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ll. ADMINISTRACION LOCAL

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Area de Gobierno de Administracion Publica, Recursos Humanos,
Innovaciéon Tecnoldgica y Deportes

Direccion General de Administracion Publica
Servicio de Recursos Humanos

ANUNCIO
22
En ejecucion de lo establecido en el articulo 45 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas se hace publico el siguiente acuerdo adoptado por

la Junta de Gobierno de la ciudad de Las Palmas de Gran Canaria, en sesion celebrada el 1 de octubre de
2020:

En ejecucién de lo establecido en los articulos 43 y 45 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comiin de las Administraciones Ptblicas, se hace publico el acuerdo de la
Junta de Gobierno de la Ciudad de fecha 1 de octubre de 2020, por la que se aprueba la APROBACION
DE LA REVISION ACORDADA DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO:
CONCRECION Y CORRECCION DE FICHAS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO APROBADAS EN
BOP A.69 DE 7 DE JUNIO DE 2019 Y MODIFICADAS EN BOP A. 131 DE 30 DE OCTUBRE DE
2019.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 46 de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo
Comin de las Administraciones Ptblicas, los interesados podran comparecer en el Servicio de Recursos
Humanos, para conocer la totalidad del contenido del acuerdo aprobado por la Junta de Gobierno de la
Ciudad de Las Palmas de Gran Canaria, en sesion ordinaria celebrada el dia 26 de noviembre de 2020.

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

PRIMERO. Modificar parcialmente el Manual de Descripcién de Puestos de Trabajo del Organo Especial
de Administraciéon del Servicio Municipal de Limpieza de Las Palmas de Gran Canaria aprobado por
Acuerdo de la Junta de Gobierno de la Ciudad, de 29 de mayo de 2019 (BOP Anexo al nimero 69 de 7 de
junio), en el particular referido a la correccién / concrecién de datos de las fichas de los puestos Nimero
20.5 Encargado Limpieza Viaria - Numero 28 Capataz Limpieza Viaria - Nimero 34 Conductor Limpieza -
Numero 35 Conductor RRSU - Nimero 43 Operativo Auxiliar de Limpieza.

SEGUNDO. A fin de evitar que se generen dudas entre los trabajadores, como consecuencia de las
modificaciones parciales de las fichas descriptivas, se publicardn con el acuerdo de modificacién que se
adopte por la Junta de Gobierno de la Ciudad, la totalidad de las fichas de los puestos existentes en la
relacién de puestos del Organo Especial de Administracién del Servicio Municipal de Limpieza de Las
Palmas de Gran Canaria, posibilitando la existencia de un Unico documento de consulta. Anexo I de este
documento.

TERCERO. Practicar las publicaciones que procedan, para general y ptblico conocimiento.
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Régimen de recursos. Contra el acto que se publica, que es definitivo en via administrativa, podra
interponer en el plazo de DOS MESES, contados desde el dia siguiente al de la publicacién, Recurso
Contencioso-Administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Las Palmas que por
reparto corresponda, a tenor de lo establecido en el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la 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 cardcter potestativo y previo al Recurso Contencioso-Administrativo, sefialado en el
parrafo anterior, contra el acto expreso que se publica, se podrd interponer Recurso de Reposicion, ante el
mismo 6rgano que lo ha dictado, en el plazo de UN MES, que se contara desde el dia siguiente al de la
fecha de la recepcidn de la presente notificacién, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 124.1 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun 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
resolucién del recurso serd de UN MES; transcurrido dicho plazo sin haberse notificado resolucién expresa,
de conformidad con el articulo 24.1, parrafo tercero, de la Ley referida, se producird silencio administrativo
desestimatorio, y podréd 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 accién o recurso que estimara oportuno interponer para la mejor
defensa de sus derechos.

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

LA DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION PUBLICA (Acuerdo de Junta de Gobierno de
12 de mayo de 2016), Mercedes Cejudo Rodriguez.
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Anexo I: Fichas descriptivas de los puestos de trabajo del Organo Especial De Administracion del
Servicio Municipal de Limpieza de Las Palmas De Gran Canaria, tras la adopcion del Acuerdo que
aprueba su modificacion.

E— FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
b Bl PUESTO TIPO N° 1

AREA DE GOBIERNO DE N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS -~
cIo8 BUBL DENOMINACION | JEFE DE SERVICIO | o, Je0f Soaeem sl No
Servicio Municipal de Limpieza
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Concejal / Gerente / Director NO Especial
K , | Subgrupo Al Retribuciones complementarias
Vineulo ?Eu;cmlnarlo g?:::lg: Concurso | Gruno-Nivel C. Destino | 28 | C.Especifico | 91
abora | P Administracién de Procedencia |  P1/P4
Requisitos para el desem pefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala tecnica / Administracién especial, subescala servicios
especiales, clase cometidos especiales
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 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.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continda de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter superior v la directa realizacién de
actividades para la que capacita especificamente un titulo superior reconocido por el Estado y las funciones propias de su grupo.

Responsabilizarse de las decisiones que se adopten, asi como de la direccion, ejecucion, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio.

- Ewvaluar 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 funcicnamiente del Servicio.

- \elar por la conservacion y mantenimiento de los locales y dependencias del Servicio y la correcta utilizacion de |as aplicaciones y equipos informaticos
correspondientes a esas dependencias.

Llevar &l registro v archivo de la documentacién del Servicio.

Participacién en el disefio y planificacién de la politica a desarrollar en su ambito sectorial.

Racionalizar, simplificar y mecanizar los procesos de trabajo, mejorar estos métodos e introducir las innovaciones tecnologicas 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 tramitacidn y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

ESPECIALIDADES

- Especializacion.
- Responsabilidad.

- Especial dedicacion,
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacion administrativa (fuentes del derecho pablico, ordenanza y
reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracién, etc.), derecho procesal,
funcion pablica y derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico y otros.

- Aplicacién 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 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 informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

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

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

- Direccién de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos establecidos 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 entandares de desempefio y los planes establecidos fjandose para uno
mismo y/o para las otras personas lo parametros a alcanzar.

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

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

Actitudes

- Comunicacion con la organizacién: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetivos con lo 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 intedocutores, ofreciendo la informacién
necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

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

- Vision estratégica: capacidad de detectar las oportunidades de mercado generadas por un entomo cambiante y las fortalezas y las debilidades de la propia
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 55 e o8
Complejidad funcional 7,7 Tipo de Mando 6

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 27 Dedicacion 16 Incompatibilidad 21 cE | 91
Responsabilidad 20 Peligrosidad 2 Penosidad 5

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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e tamiento FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
' e o Carrts PUESTO TIPO N° 2
AREA DE GOBIERNO DE
SERVICIOS PUBLICOS o N°DE POSIBLE
¥ CARMAMAL DENOMINACION LETRADO PUESTOS 2% ACTIVIDAD NO
Servicio Municipal de Limpieza
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Servicio NO Especial
BFuncionario Subgrupo A1 Retribuciones complementarias
Vinculo Olaboral Forma de Provision Concurso Gruno-Nivel C.Destino | 26 | C.Especifico | 79
abora o Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracién especial, subescala técnica superior.
23 Licenciatura en Derecho, en Ciencias Politicas, grado correspondiente 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 restc de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

- Realizar todas las funciones legales yfo reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de coneocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Desempefiaran asistencia juridica, 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 ofros drganos estatales, autondmicos y municipales, les
corresponden |as siguientes funciones:

- Representar y defender en juicio del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria y de sus organismos publicos ante cualesquiera érdenes y
organos jurisdiccionales
- Participar en érganos colegiados cuando sean designados para formar parte de los mismos o cuando asi esté previsto en la normativa vigente.
- Representacién y defensa en juicio de las autoridades, funcionarios v empleados del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria y de sus
organismos publicos en procedimientos judiciales que se sigan por razén de actos u omisiones relacionados directa e inmediatamente con el ejercicio
de sus respectivas funciones.
Les corresponde informar en los siguientes asuntos:
a) Los proyectos de ordenanzas y reglamentos.
b) Los convenios que celebren el Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria o sus organismos publicos.
¢) Los modelos de pliego tipo, |05 pliegos de clausulas administrativas particulares en su defecto, los acuerdos sobre modificacion, resolucién 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 demas supuestos en que la legislacién sobre contratacién administrativa exija informe preceptivo de la Asescria
Juridica.
d) Bastanteo de los poderes para actuar que presenten los particulares ante el Ayuntamiento o sus organismos publicos.
e) Los acuerdos sobre ejercicio de acciones judiciales.
f) Las propuestas de resclucién en los procedimientos de declaracién de lesividad.
g) Planteamiento de conflictos de jurisdiccion a los juzgados y tribunales.
h) Cualquier otro asunto respecto al cual la legislacién vigente exija informe juridico con caracter preceptivo.
- Asesorar al Alcalde, los miembros de la Junta de Gobierno, los érganos directivos municipales y de |os organismos plblicos, sobre cualquier sobre
cualquier cuestién juridica relacionada con los asuntos de su competencia.
- Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnolagicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

ESPECIALIDADES

- Especializacion.
- Responsabilidad.
- Especial dedicacion.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

-Aplicacion a la gestiébn: 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 de administracion electronica.

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

Habilidades

- 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 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 gestidén 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: 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 realizacioh de las funciones que le son propias a parir 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 organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacién del propic 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.

-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 1a de su

equipo.
Factores para el calculo del complemento de destino
Especializacion / formacion 8,8 Desarrollo de competencias 5,5 b 2%
Complejidad funcional 1,7 Tipo de Mando 1] |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 24 Dedicacion 12 Incompatibilidad 21 -
Responsabilidad 20 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 3

gt TECNICO SUPERIOR DE | ., POSIBLE
Y CARNAVAL DENOMINACION |  ADMINISTRACION | piEstos e | L
Servicio Municipal de Limpieza GENERAL
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Senvicio NO General
EFuncionario - . Subgrupo A1 Retribuciones com plementarias
Vinculo DL Concurso C.Destino | 22 | C.Especifico | 57
CLaboral Provision Grupo-Nivel =
Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala técnica.
01 las propias del grupofsubgrupo, escala/subescala, al que pertenece el puesto.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo 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.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacién continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracién 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 vy cualquier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea preciso para un mejor desempefio.

- Tramitar y proponer la resclucion de expedientes administrativos.

Emitir informes y redactar propuestas de resolucion.

Asesorar a la Corporacion y miembros gue lo soliciten, asi como al resto de departamentos en que se haga necesaria tal informacion, dentro de su
especifica competencia.

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

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

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

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

Prestar apoyo y colaboracién a las funciones de asesoramiento juridico, de conformidad con las instrucciones del responsable de la unidad
administrativa, emitiendo los informes vy las propuestas de resolucion que se le requieran.

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

Estudiar v proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los instrumentos juridicos (reglamentos, ordenanzas, instrucciones, etc.),
relacionados con la gestién publica municipal, en el ambito de su unidad administrativa v de conformidad con la normativa correspondiente

Asesorar y desarrollar las tareas de caracter juridico que le sean requeridas por su superior jerarquico, asi comeo prestar la informacion precisa sobre
las cuestiones relacionadas con las materias objeto de su ambito de especializacion.

- Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas, memorias de actividad, estadisticas, etc.

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

Actuar, &n su caso, como secretario en organos 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 disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electronica.

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

ESPECIALIDADES




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo Numero 146, viernes 4 de diciembre de 2020 1529

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacién administrativa (fuentes del derecho publico, ordenanza
y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracién, etc.), derecho
procesal, funcién piiblica 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, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracion electrénica.

-Informética: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la
informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y 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.

- Qrganizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacién de las tareas, definiende 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.

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

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de 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 positive para evitar una posicion 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 otras personas, identificindose 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.

- 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.

- 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 8,8 Desarrollo de competencias 5,5 D 22
Complejidad funcional 7,7 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacidn 0 Incompatibilidad ya| CE 57
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico




1530 Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo Numero 146, viernes 4 de diciembre de 2020

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 4

gt ; TECNICO SUPERIOR | e POSIBLE
Y CARMAVAL DENOMINACION | ADMINISTRACION ESPECIAL | pESTOS 2 activibap | NO
Servicio Municipal de Limpieza INGENIERO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Servicio NO General
. . Subgrupo Al Retribuciones com plementarias

. EF

Vinculo AL ";c'olna”o Forma de Provision | Concurso | o~ . C.Destino | 24 | C.Especifico | 62
anora . Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempeiio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.
20 ingenieria o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y 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 responsahilidad 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 cardcter personal, de
transparencia y acceso a |la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracién directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito. el estudio, la preparacién, el
asesoramiento 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 relacion al cumplimiento de la normativa que sea objeto de control municipal.

- Redactar proyectos de edificacion, direccion de obras y direccion de gjecucion de obras conforme a lo dispuesto por la Ley 38/1999, de 5 de noviembre,
de Ordenacién de la Edificacion o norma que la sustituya vy disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad y competencias especificas.
Redactar proyectos y direccion de cbras 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 segin su titulacién.

- Redactar documentacion técnica para la ejecucion de obras de menor entidad no incluidas en los apartados anteriores.

- Redactar estudios y planes de seguridad y salud y coordinacién de seguridad y salud segdn 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 v
competencias especificas en cumplimiento de la legislacion vigente en materia de contratos del sector publico.

- Emitir informes técnicos de todo tipo segun su especialidad y ambito de competencia segan 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 espectacules publicos,
conforme a las disposiciones legales vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccion v emisidn de informes técnicos.

- Controlar el deber de conservacion por los propietarios de terrenos, instalaciones, construcciones y edificaciones, conforme a las disposiciones legales
vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccion y emision de informes técnicos.

- Informar y orientar a |os ciudadanos en materia urbanistica y de cumplimiento con los deberes de conservacion y rehabilitacion de la edificacion.

- Inspeccionar servicios vy 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 gue se e encomienden, relacionados en materia de obras, infraestructuras e instalaciones.

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

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

- Asesorar, asistir y colaborar con otras unidades administrativas segln su especialidad y ambito de competencia.

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ingenieria: conocimientos elevados en direccién, seguimiento y realizacion de todo tipo de obras, gestion de la obra publica local, cartografia
topografica, dibujo técnico y elaboracion de planos, obras y acabados de construccién y redaccion de proyectos de construccion, actividades comerciales
e industriales, sistemas eléctricos y de alumbrado, trafico, transporte, red de alcantarillado, urbanismo, etc.

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

- Aplicacién a la gestion: conocimientos elevados gestion de proyectos y programas y de redaccion y presentacion de informes; conocimientos
intermedios de gestion por procesos, técnicas de organizacion y sistemas de gestion de la calidad, conocimientos elevados de administracion
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 |a 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 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 informacién: 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 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; coordinacidn y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucidn 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 organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades
de la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.
- 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 8,8 Desarrollo de competencias 5,5 . o4
Complejidad funcional 9,7 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

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

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 5

AREA DE GOBIERNO DE TECNICO SUPERIOR
SERVICIOS PUBLICOS A N° DE POSIBLE
“ARN DENOMINACION | ADMINISTRACION ESPECIAL NO
Y CARNAVAL PUESTOS 22 ACTIVIDAD
Servicio Municipal de Limpieza M EDI OAM B | E NTE
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Servicio NO General
. . Subgrupo Al Retribuciones com plementarias
. EFuncionario P :
Vinculo OLaboral Forma de Provision | Concurso Grupo-Nivel C. Destino [ 22 | c. Especifico | 59
abora P Administracion de Procedenci P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.
20 Ingenieria o grado universitario equivalente.
21 Ingenieria Ambiental, Ciencias Ambientales, Biclogia, Ciencias del Mar o Grade universitario
equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la tetalidad 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 justifiquen.

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

Realizar todas |las funcicnes legales yio reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracién directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacién, el
asesoramiento de caracter superior de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario superior reconocide por el Estado, y las
funciones propias de su grupo.

- Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los programas, proyectos v actividades relacionadas con el ambito funcional de la
gestién cultural.

- Trasladar la informacion v asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones gue se le reguieran 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, justificacién, supervsion, evaluacién de marcadores e indicadores y andlisis, atendiendo a la diversidad sociocultural e
incidencia socio territorial.

- Analizar los recursos de diversa indole, tangibles e intangibles, que propicia el entomo territorial y social, valorando las posibilidades de su aplicacién
para el desarrollo de proyectos culturales relevantes.

- Preparar, elaborar y controlar convenios, conciertos, subvenciones y contratos, asi como procurar su correcta y adecuada inversion.

- Disefio y desarrollo de campafias de comunicacion ambiental y concienciacién ecolégica en el marco de la implantacién de planes pilblicos de
conservacion y mejora del medic ambiente: recogida selectiva v reciclaje, Agenda 21 Local, ahorro energético v uso de energias altemativas,
conservacion de espacios naturales, medio ambiente urbano, aherro de agua, Efc.

- Disefio, planificacién, ejecucion y evaluacién de las actividades a realizar en el transcurso de campafias de educacién ambiental: itinerarios, carteleria
y sefializacién ambiental y del patrimonio, talleres, exposiciones y conferencias.

- Disefio, ejecucién vy evaluacién de programas de Educacion, Interpretacion y Sensibilizacion Ambiental v de Programas de Participacién Ciudadana
para el desarrollo sostenible.

- Elaboracion de los materiales de apoyo al desarrollo de las actividades de educacién ambiental: unidades didacticas, manuales, tripticos informativos v
folletos.

- Organizacion de jornadas o seminarios ambientales en la CCAA, municipios, empresas, centros escolares, asociaciones, etc.

- Preparacion e imparticion de cursos de formacién ambiental a diferentes colectivos: empresas, trabajadores, escolares, universitarios, responsables
publicos y educadores. - Elaboracion de memorias de los proyectos y actividades

- Disefio, gjecucion y evaluacion de campafias y actividades de informacion ambiental

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

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

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos
- Salud publica: Conocimientos elevados en |a gestién de la salud pablica, evaluacion de programas y proyectos, competencias y ordenanzas locales en
materia de salud plblica, sistemas de informacion, diagnosis y control de la salud publica; conocimientos intermedios de la economia de la salud, de
promocion y educacion para la salud; conocimientos clinicos basicos, higiene alimentaria, sanidad animal y produccién animal.
- Nomativos: Conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa. Ley 14/1986, de 25 de abril,
General de Sanidad, Ley 11/94, de 26 de julio, de Ordenacion Sanitaria de Canarias, Leyes sectoriales habilitantes para el gjercicio 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).
- Aplicacidn a la gestion: conocimientos intermedios de gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas de gestion de la calidad, gestién de
proyectos y programas y redaccion y presentacién de informes.
- Informatica: Tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion del mundo digital, tratamiento de la
informacion escrita y grafica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

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

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

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

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

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

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

Actitudes

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades
de la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.
- 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 afectardn 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 D 99
Complejidad funcional 1.7 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacién 0 Incompatibilidad 21 CE 59
Responsabilidad 16 Peligrosidad 2 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
A iento
g s PUESTO TIPO N° 6
READE GOB) TECNICO SUPERIOR
AREADE GOBIERNO DE o
s DENOMINACION | ADMINISTRACION ESPECIAL pLT‘ES'J.r%S = :gi:s:ﬁin NO
Servicio Municipal de Limpieza ECDNOM|STA
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Servicio NO General
BFuncionaria Subg{upa A1l Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provisién | Concurso Grupo-Nivel C. Destino | 24 | c.Especifico 62
Cliaboral Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desem pefio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.
24 Licenciatura en Economia, en Administracién y Direccion de Empresas 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, segln proceda, para resclver aspectos de su competencia.

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

Cumplir con las normas y procedimientos en matera de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccicn de datos de caracter persenal, de
transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo gue entrafia, en colaboracién 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, y las funciones propias de su grupo.

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

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

- Proponer e impulsar junto con su superior las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la gestion de su
unidad.

- Organizar, programar, coordinar, controlar, supervisar y ejecutar el presupuesto asignado a |a unidad administrativa, en coordinacion con el jefe de la unidad.
- Tramitar y responsabilizarse de todos |los expedientes de contratacion administrativa y facturacién de su unidad.

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

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

- Solicitar la tramitacion de expedientes de reconocimiento extrajudicial de crédito y convalidacion.

- Trasladar la informacion vy 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 economicas y estudios de viabilidad de los expedientes que se tramiten en su centro gestor.

- Facilitar a la intervencion general toda aquella informacion que se le solicite a fin de dar cuenta al Ministerio de Economia y Hacienda o al organismo publico
que la hubiera requerido.

- Emitir informes y propuestas de acuerdo.

- Llevar a cabo la distribucién de tareas, asi como la supervision /verificacion 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 |a tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos 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.

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

- Proponer el desarrollo de planes de caracter econémice-financiero, y de regularizacién fiscal en coordinacion con entidades y/o servicios correspondientes.
- Disefiar sistemas de control de |la gestion econdmico-financiera, elaborando los informes de evaluacién de actividades que le soliciten.

- Ejecutar y supervisar los procesos de generacién de los padrones fiscales.

- Planificar y controlar las tareas de actualizacion y gestion de las distintas bases de datos fiscales.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Econémicos: conocimientos elevados en modelos contables de la administracién local, contabilidad presupuestaria y financiera, politica de financiacion,
instrumentos, estructura y metodologia de pasivos financieros, estados financieros, gestién del riesgo, haciendas locales y planificacién y gestién del
endeudamiento.

- Nermativos: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

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

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

Habilidades

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

- Dominio profesional: capacidad de intempretar 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 iddneamente 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 desempefio y los plazos establecidos, fjandose para uno
mismo yfo para las otras personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.
- Compromiso con la 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 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 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 5 o4
Complejidad funcional 9,7 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacién ] Incompatibilidad 21 CE 62
Responsabilidad 18 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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. FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
43 tae Paimaa PUESTO TIPO N° 7
- de Gran Canaria
AREA DE GOBIERNO DE
SERVICIOS PUBLICOS A . N° DE POSIBLE
{Icios PUBL DENOMINACION JEFE DE SECCION S el NO
Servicio Municipal de Limpieza
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Servicio Sl Especial
Al . . .
- | IFuncionario —— . Subgrupo A2 Retribuciones complementarias
inculo OLaboral Provisién oncurso R C.Destino | 26 [ cC.Especifico | 77
Administracion de Procedencia | P1/P4
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala de técnica o de gestidn; o administracion especial,
subescala técnicos superiores o medios.
01 Las propias del grupo/subgrupo, escala/subescala, al que pertenece el puesto.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

Manejar los 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.

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

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

- Realizar todas |as funciones |egales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Dirigir los servicios comunes de su seccion, apoyando al jefe de servicio en |la planificacién a través del asesoramiento técnico y control de los servicios
administrativos a su cargo, proponiende medidas de organizacion e impartiendo las oportunas instrucciones al personal de su seccion del que sera
responsable en términos de direccién, impulso y supervision laboral.

- Elaborar informes, de caracter superior y propuestas de resolucién en el ambito de sus competencias.

- Expedir certificados de los expedientes que tramiten, en el ambito de sus competencias.

- Sustituir al Jefe del Servicio en al caso de Vacante o Ausencia.

- Preparar expedientes administrativos.

- Preparar y redactar propuestas de acuerdo para el Pleno v la Junta de Gobiemno de |a Ciudad.

- Recopilar e interpretar normas legales, boletines oficiales, resoluciones, circulares y similares; comunicacion al personal vy actualizacién legal de formularios
y documentos.

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

- Colaborar con el jefe de servicio y asumir aquellas funciones que le sean asignadas por sustitucion temperal o por delegacion.

- Crdenar y relacionar los trabajos y proporcionar los medios para que el personal dependiente pueda actuar con el mayor grado de eficacia.

- Ejecutar las instrucciones dictadas por el jefe de servicio.

- Colaborar con el jefe de servicio en aquellas tareas que asi le sean requeridas.

- Disefiar y mantener una estrategia de comunicacion que permita al equipo de trabajo identificar claramente los objetivos de la seccion bajo su direccion.

- Desarrollar el equipo de personas, con conocimiento de aquellas herramientas que le permitan una mejor gestién de los objetivos.

- Realizar analisis logicos, identificar problemas, reconocer informacion significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

- Anticipar acontecimientos que puedan ocurrir en el corto y medic 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 tecnolcgias en las areas de su competencia.

- Proponer a la Jefatura del Servicio los turnos de vacaciones, garantizando el correcto funcionamiento de la seccion.

- Proponer las peticiones de permisos y licencias del personal a su cargo.

- Informar al jefe de servicio sobre el régimen de asistencia y permanencia.

- Atender, y en su caso, resclver las cuestiones individuales que le sean planteadas en relacién con la gestion del personal.

- Firmar los actos administrativos de su competencia.

- Realizar las tareas que le correspondan come miembro de las comisiones y organcs para los que sea nombrado o aquellas gue le vienen asignadas en
funcién del puesto que ocupa.

- Controlar y efectuar el seguimiento de la ejecucién de la actividad de la seccién.

- Asistir a reuniones técnicas a las que sea convocado.

- Colaborar en la ejecucidn del presupuesto.
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- Conocer y comunicar al personal responsable de la gestion, las directrices para la ejecucion del presupuesto.
- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

ESPECIALIDADES

- Especializacion.
- Responsabilidad.
- Especial dedicacion.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios/elevados de administracién 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

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

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

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

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

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

- Decédlogo de habilidades comunes: educacién 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

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

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicién defensiva en los interdocutores, 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 entomo cambiante y las fortalezas y las debilidades de la propia
organizacién cuando debe responder a este, a fin de ser capaz de ofrecer la mejor respuesta estratégica.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8.8 Desarrollo de competencias 5,5 e 26
Complejidad funcional 7.7 Tipo de Mando 4

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 24 Dedicacion 12 Incompatibilidad 21 cE | 77
Responsabilidad 18 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

A .
o ns Palmos PUESTO TIPO N° 8
) deGran Canaria
AREADE GOBIERNO DE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION JEFE DE UNIDAD N° DE POSIBLE NO
¥ CARNAVAL TECNICA PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Sernvicio Municipal de Limpieza
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Servicio Sl Especial
Subgrupo | A Retribuciones complementarias
Vinculo EFuncionario Forma de Concurso grup A2 P
[[Laboral Provisién Gruno-Nivel C.Destino | 26 | C.Especifico | 75
- Administracién de Procedencia | Pi/P4
Requisitos para el desempefio y titulacion 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, 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 gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempenfar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo gue 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 cde proteccidon de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién plblica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legales yfo reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.,

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 ¢ptimas condiciones de calidad, coste y oportunidad, asi como apoyar al jefe de servicio en la planificacién a traves del
asesoramiento técnico.

- Definir, realizar y supervisar con autonomia los trabajos que comportan complejidad v responsabilidad, o que requieran una adaptacion o innovacion de
meétodos, vy que a criterio de la Corporacion requieran la existencia de esa Jefatura.

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

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

- Colaborar en la realizacién y aporte de los datos en informes, propuestas, expedientes y trabajos varios, incluso los de contenido o proceso complejo.

- Informar vy atender al publico sobre cualquier asunto de la unidad.

- Proponer y poner en practica nueves procedimientos de gjecucion de tareas.

- Redactar notas interiores, diligencias y oficios de tramite con sujecion a las érdenes gue se le den.

- Marginar los informes vy certificados elaborades por ellos o sus subordinados.

- Establecer las pautas a seguir en el control de seguimiento de expedientes, registro v archivo de actuaciones.

- Dar cuenta de todo documento que reciba y proponer, en su caso, el tramite que proceda. ]

- Ayudar y colaborar con las otras unidades técnicas en el supuesto de acumulacion de tareas y cuando asi lo determine el titular del Organo de Direccién.

- Asumir el trabajo del personal de su grupo en caso de ausencia, dentro de su area de actividad.

- Elaborar las propuestas de resolucién de las materias propias de su Unidad.

- Dirigir y controlar al personal adscrito a su Unidad, propiciando la mctivacién y dinamizacién de los recursos humanos, impulsando €l acceso a la
informacién y la formacién actualizada, colaborando en |la elaboracién de los planes de Formacién 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 vy 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 emision y tramitacion de los
documentos de ejecucidén del mismo en las fases competencias de dicho puesto.

- Resolver en aquellos asuntos que consistan en la confrontacion de hechos o en la aplicacién automatica de normas, en los supuestos y términos que se fije,
por resolucion expresa del érgano competente.
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- Recabar y emitir cualquier acto de ordenacion o instruccion de los expedientes (Custodia, remisién a otros drganos o al archivo, seguimiento de que en los
mismos obren todos los documentos y actuaciones que sirvan de antecedentes y fundamentos a los informes propuestas de resolucién que necesariamente
han de ser emitidos por el mismo).

- Asistir, con derecho a voz, a cuantas reuniones de trabajo se e convoque.

- Recabar la informacién y documentacién necesaria para la elaboracién 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 electrénica.

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, ete.), funcion publica y
derecho local.

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

- Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema coperativo, navegacion y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacién
escrita, tratamiento de la informacidn grafica, tratamiento de |a 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 @mbito de trabajo para mejorar los métodos y
sistemas de trabajo.

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

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

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

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

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

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

Actitudes

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

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para de asegurarse de que entienden comrectamente 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.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,8 Desarrollo de competencias 5,5 cD 26
Complejidad funcional 7,7 Tipo de Mando 4

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 24 Dedicacién 12 Incompatibilidad 21 cE | 75
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 9

AREADE GOBIERNO DE TECNICO DE OIS SRS
SERVICIOS PUBLICOS L ] 8
Y CARNAVAL DENOMINACION PREVENCION DE PUESTOS 2 activibap | NO
Servicio Municipal de Limpieza RIESGOS LABORALES
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Servicio NG General
BFuncionario Subgrupo ﬁ; Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concurso =
OLaboral Grupo-Nivel C.Destino | 24 [ c. Especifico 57
Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala administracién especial, subescala servicios especiales.

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

26 Titulo de Tecnico Superior de Prevencion de Riesgos Laborales con las tres especialidades:
Seguridad en el trabajo, Higiene industrial v Ergonomia v Psicosociologia aplicada,

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

- Cumplir con las nermas y procedimientes en materia de prevencién de riesges laberales, en materia de preteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion plblica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legales yfo reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad de prevencion de riesges laborales, el estudio, la preparacion, el
asesoramiento y propuesta, y la directa ejecucién de actividades para las que capacita especificamente un titule universitario reconocido por el Estado, y las
funciones propias de su grupo.

Sus principales funciones vienen recogidas en la Ley 31/1895, de & de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales.

- Promover, 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 medicion para asegurar que |os resultados obtenidos
caracterizan efectivamente la situacion que se valora, o una interpretacion o aplicacion no mecanica de |os criterios de evaluacion.

- Proponer medidas para el control y la reduccion de los riesgos o plantear la necesidad de acudir a un nivel superior, a la vista de los resultades obtenidos.
Realizar actividades de informacion y formacion bésica de los trabajadores municipales.

- Vigilar el cumplimiento del programa de control ¥ 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 y |a reglamentacion especifica de los lugares de trabajos para realizar las eveoluciones de riesgos.

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

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

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Prevencién 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 evaluacion de riesgos, en ergonomia y psicologia aplicada, en accidentes vy
enfermedades profesionales, en disefio de planes de emergencia, en |os derechos vy los deberes de la Corporacion y de su personal en materia de prevencién
de riesgos laborales.
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-Juridicos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

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

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

Habhilidades

- 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.

- Prevencion de riesgos: capacidad de disefiar y planificar la prevencidn y proteccion colectiva y personal de la corporacién mediante el establecimiento o
adaptacion de medidas de control y correctoras para evitar o reducir los riesgos hasta niveles aceptables, con la finalidad de conseguir la mejora de la
seguridad y la salud en el ambito profesional, de acuerdo con las normas establecidas.

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

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de large plazo con el / |a cliente / a para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Redaccién de documentos especificos: capacidad de redactar documentos especificos de forma novedosa con un estandar de calidad idéneo en cuanto
a la utilizacién del lenguaje de especialidad correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores o carencias sin necesidad de supervision.

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

Actitudes

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

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

- 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 &mbito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,8 Desarrollo de competencias 55 = o4
Complejidad funcional 9,7 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

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 10

AREA DE GOBIERNO DE -
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO N° DE POSIBLE NO
¥ CARNAVAL ADMINISTRACION GENERAL PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Sernvicio Municipal de Limpieza
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Servicio NO General
BFuncionario Subgrupo A2 Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provisién Concurso GrunaNlvel C.Destino | 20 [ C.Especifico | 49
OLaboral v Administracién de Procedencia [ P1
Requisitos para el desem pefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracién general, subescala gestion.
14 Grado universitario o Diplomatura universitaria equivalente.

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y 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 respensabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, tareas y funciones que son objeto de una
carrera profesional para cuyo gjercicio exigen las leyes estar en posesion de un titulo universitario reconocido peor el Estado, las funciones propias de su grupo
y cualquier tarea gue, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea preciso para un mejor desempeno.

La tramitacion y resolucién de expedientes administrativos.
Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

Emitir informes y elaborar propuestas de resclucién.

- Asesorar a la Corporacion y miembres de la misma que lo soliciten, asi como al resto de unidades en que se haga necesaria tal informacion, dentro de su
especifica competencia.

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

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

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

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

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

Habilidades

- Orientacién al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus

necesidades actuales o futuras.
- Adaptabilidad: capacidad de orientar |a conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos © normativas de manera proactiva.
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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 cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera autéhoma, 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: 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 |a realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.
- Comunicacion: capacidad para generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicién defensiva en los interocutores, 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 otras personas, identificandose como propias vy
modificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccion interpersonal.

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 = 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacidn 0 Incompatibilidad 18 =
Responsabilidad 14 Peligrosidad ] Penosidad |

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
A .
a8 Las Feimas PUESTO TIPO N° 11
) deGran Canaria
SERVICIS PUBLICOS. oy | TECNICO DE GRADO MEDIO |\, POSIBLE
TV CARNAVAL DENOMINACION | ADMINISTRACION ESPECIAL | pyesTos 22 acTivioap | NO
Servicio Municipal de Limpieza EDUCADOR MED|0AMB|ENTAL
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Servicio NO General
BF uncionario Subgrupo A2 Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concurso Gruno-Nivel C.Destino | 22 | C.Especifico | 51
&Laboral + Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos medios.
19 diplomatura en Educacion Scocial 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 maquinaria utilizados.

Manejar los ordenaciores 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 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 gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

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

Realizar todas las funciones legales yfo reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo gque entrafia. en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacién, el
asesoramiento y propuesta, y la directa ejecucién de actividades 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, colectivos) y comunitaria.

- Informar, orientar y asesorar a la ciudadania sobre recursos, servicios, derechos y deberes en el ambito funcional

- 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, colectives y comunidad en todo el proceso y en la mejora de su entomo.

- Coordinarse con las instituciones y entidades para los proyectos de intervencion socioeducativa.

- Actualizar los recursos sociceducativos disponibles para dotar a los individuos, familias, colectivos y comunidad de los medios y estrategias necesarios.

- Elaborar informes/propuestas de apoyo econémico en las medidas de apoyo familiar.

- Participar en las comisicnes de valoracion de las medidas de apoyo familiar y de servicios sociales especializades municipales.

- Asesorar a la Corporacion y confeccionar los informes técnicos que les sea solicitados, o generados por iniciativa propia.

- Asesorar como técnico municipal en materia sociceducativa, en todos los provectes yio programas de interés, dentro de sus competencias.

- Cumplimentar yfo tramitar los soportes documentales incluidos en el puesto de trabajo (fichas, hojas de valoracion, seguimientos, etc.)

- Ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar los programas y proyectos socioeducativos desarrollados.

- Participar en la realizacién del protocolo de mediacién familiar, si asi fuera necesario.

- Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su superior.

- Elaborar y/o solicitar informes sociceducativos y soportes relacionados con el ambito de competencia.

- Estudiar las necesicdades 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 proyectos/actividades desarrollados dentro de los programas del Centro/Servicio asignados al
puesto.

- Llevar a cabo programas de intervencion sociceducativa e itinerarios educativos, proporcionando apoyo a los individuos, familias, colectivos y comunidad,
asi como realizar el seguimiento y evaluacion de la eficacia y adecuacion de los recursos aplicados en cada caso y/o de las intervenciones iniciadas.

- Participar en la elaboracién de las memorias del centro / servicio, en lo concerniente a su trabajo.

- Planificar y desarrollar actividades de sensibilizacion y prevencién de la poblacién.

- Programacion, campafias, analisis y atencion individualizada en cuestiones de drogedependencia, mujer, infancia, juventud, salud mental, tercera edad, etc.
- Igualar 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.
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- Educar en la convivencia desde los espacios de socializacion.

- Proporcionar soluciones a las oportunidades y necesidades formativas del personal municipal.

- Disefio, elaboracién, supervisién y ejecucion del Plan de Formacién Continua municipal.

- Facilitar la participacion juvenil en la vida comunitaria.

- Intervenir como mediadorfa 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 disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electronica.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimigntos

- Servicios Sociales: prevencién y mediacion comunitaria, diagnosticos menores de los servicios sociales, atencién psicologica, programas de intervencion
socioeducativa, integracion social, capacidad de andlisis de la situacion de las familias, asistencia infantil y juvenil, programas de intervencion de bienestar
social, gestion de conflictos, tratamiento de |as familias, técnicas de entrevista y comunicacion.

- Normatives: intermedios de derecho administrativo e intermedios de procedimiento administrativo.

- Aplicacion a la gestion: intermedios de proteccion de datos de cardcter personal, intermedios de gestion por procesos, intermedios de gestion de
proyectos y programas e intermedios de redaccién y presentacion de informes, conocimientos intermedios de administracién 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 informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

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

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

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o hormativas 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 hayan llevado a cabo todas las actuaciones previstas.
- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en |a realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.
- Comunicacion: capacidad para generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicién defensiva en los interocutores, ofreciendo la
retroalimentacién necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 cD 22
Complejidad funcional 9 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 CE 51
Responsabilidad 14 Peligrosidad 2 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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0o, FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 12
- deGran Canaria
*SERVICIOS PUBLICOS. oy | TECNICO DE GRADO MEDIO |\, POSIBLE
" YCARNAVAL DENOMINACION ADMINISTRACION ESPECIAL PUESTOS 23 ACTIVIDAD NO
Servicio Municipal de Limpieza INGENIERO TECNICO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza GERENTE NO General
BF uncionario Subgrupo A2 Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concurso Sruno-Nivel C.Destino | 22 | C.Especifico | 51
&Laboral . Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos medios.
15 Ingeniero Técnico 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 maquinaria utilizados.

Manejar los ordenaciores 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 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 gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

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

Realizar todas las funciones legales yfo reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacién, el
asesoramiento de actividades para las que capacita especificamente un titule universitario reconocide por el Estado, y las funciones propias de su grupo.

- Redactar informes, realizar inspecciones y atender a la ciudadania, en relacion al cumplimiento de la normativa que sea objeto de control municipal.

- Redactar proyectos de edificacion, direccién 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 v direccion de obras de urbanizacion vy 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.

- Elaborar proyectos y emitir los informes técnices 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 v salud y coordinacion de seguridad v salud segun las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su
especialidad y ambito de competencias especificas.

- Supervisar, controlar y responsabilizarse de contratos de obras municipales y cuantas otras actuaciones correspondan en razén de su especialidad y
competencias especificas en cumplimiento de la legislacién vigente en materia de contratos del sector publico.

- Emitir informes técnicos de todo tipo seguln su especialidad v ambito de competencia segun su titulacion.

- Emitir certificaciones, valoraciones, estudios, memorias y consultorias en materias relacionadas con su especialidad y ambito de competencia.

- Contrelar y preteger el cumplimiento de la legalidad urbanistica y de la edificacién, de actividades clasificadas e inocuas y espectaculos publicos, conforme a
las disposiciones legales vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccion y emision de infarmes técnicos.

- Controlar ¢l deber de conservacion por 105 propietarios de terrenos, instalaciones, construcciones vy edificaciones, conforme a las disposiciones legales
vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccion y emision de informes técnicos.

- Informar y orientar a los ciudadancs en materia urbanistica y de cumplimiento con los deberes de conservacién y rehabilitacion de la edificacién.

- Inspeccionar servicios y edificaciones municipales, asi como el disefio y administracion de planes de mantenimiente de las instalaciones y bienes
municipales.

- Informar sobre los proyectos de infraestructuras v obras publicas, relacionados con el ambito funcional de su unidad.

- Efectuar mediciones, célculos, valoraciones, tasaciones, peritaciones y otros trabajos andlogos 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 onientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades administrativas scbre asuntos relacionados con su responsabilidad profesional.

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

- Asesorar, asistir y colaborar con otras unidades administrativas segun su especialidad y ambito de competencia.

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ingenieria: conocimientos elevados en direccién, seguimiento y realizacién de todo tipo de obras, gestién de la obra publica local, cartografia topografica,
dibujo técnico y elaboracién de planos, obras y acabados de construccidn y redaccion de proyectos de construccién, actividades comerciales e industriales,
sistemas eléctricos vy de alumbrado, trafico, transporte, red de alcantarillade, urbanismo, etc.

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

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios gestion de proyectos y programas y de redaccion y presentacién de informes; conocimientos
intermedios de gestién por procesos, técnicas de organizacion y sistemas de gestion de la calidad, conocimientos intermedios de administracion electrénica.

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

Habilidades

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

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

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

- 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 yfo para las otras personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en |a realizacién de las funciones que le son propias a patir 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
organizacién, aplicandolos en el &mbito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los 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.

- 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 5 = 2
Complejidad funcional 9 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 - -
Responsabilidad 14 Peligrosidad 2 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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setor . FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
s g isyod PUESTO TIPO N° 13
deGran Canaria

AREA DE GOBIERNO DE 5 TECNICO DE GRADO MEDIO | ., = POSIBLE
R i DENOMINACION | ADMINISTRACION ESPECIAL | puEsTos seacTvibaD | NO
Sernvicio Municipal de Limpieza RELACIONES LABORALES
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Senvicio NO General
. . Subgrupo A2 Retribuciones complementarias
Vinculo XFuncionario Forma de Provision Concurso Grune-Nivel C.Destino | 20 | C.Especifico | 51
ULaboral ¥ Administracién de Procedencia | P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos medics.
18 Diplomatura en Relaciones Laborales, Graduado Social o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

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

Informar y atender al 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 respensabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidaces distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten acecuacas a su
clasificacién, 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 proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion plblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Administrar y controlar los aspectos y cuestiones relativas a la administracion de personal.

- Administrar y actualizar los instrumentos para la planificacién y gestion de recursos humanos.

- Asume la representacion del Ayuntamiento en la primera instancia de los procedimientos judiciales en el ambito de lo social.

- Participacion en la gestion de las relaciones laborales, participando en reunicnes con los agentes implicados en todas las cuestiones derivadas de la
negociacion colectiva.

- Participar en el desarrollo de proyectos relacionados con la gestién de personas v la estructura organizativa.

- Asesorar, administrar y controlar aspectos y cuestiones relativas a administracion de personal, funcién pablica y legislacion laboral.

- Realizar un seguimiento del calendario laboral y horario, ausencias, vacaciones, asuntos personales, el régimen de incompatibilidades, asi como otros
permisos de personal.

- Supervisar el cumplimiento con las normas establecidas por la organizacion v la legislacién vigente, teniendo en cuenta los derechos y deberes del personal.
- Atender las consultas e incidentes en convocatorias plblicas de empleo, contratos, proyectos de trabajo asi como cualquier otro asunto relacionado con
recursos humanos.

- Gestionar los instrumentos para la planificacion y gestion de recursos humanos.

- Actualizar la relacion de puestos de trabajo, segun los cambios en su configuracién actual, asi como en la creacién de nuevos puestos de trabajo.

- Gestionar la plantilla de personal de seguimiento vy los cambios que puedan surgir durante la ejecucion del ejercicio.

- Confeccionar la oferta de empleo publico segin la legislacion vigente y siguiendo los encargados de su superior inmediato.

- Reégimen de incompatibilidades, asi como ofros permisos de personal de la Corporacion.

- Supervisar el cumplimiento con las normas establecidas por la organizacion y la legislacion vigente, teniendo en cuenta los derechos y deberes del personal.
- Atender las consultas e incidentes en convocatorias publicas de empleo, contratos, proyectos de trabajo asi como cualquier otro asunto relacionado con
recursos humanos.

- Revision y seguimiento de ofros instrumentos de ordenacion tales como: sistema de remuneracion, crganigrama, normas generales para la seleccién y el
empleo.

- Participacidn en la gestidén de las 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 negociacion de la Corporacion y al resto de las mesas sectoriales y técnicas.

- Colaborar en la negociacion de acuerdos para el personal de soporte técnico de la Corporacion.

- Asistir e informar a los representantes del personal y funcionarios y las secciones sindicales.

- Cuidar los aspectos de higiene y salud ocupacional y seguridad (plan de prevencion, médicos y otros).

- Participar en el desarrollo de proyectos relacicnados con la gestion de personas y la estructura crganizativa.

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

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

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

- Velar por la optima utilizacion de los aplicativos informaticos y de las redes de comunicaciones.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Relaciones lahorales: conocimientos elevados en seguridad social, politicas formativas, valoracién de puestos de trabajo, seleccion de personal, provision
de puestos de trabajo, plantillas, organizacidn de los servicios y politicas de accidén social, convenios colectivos, prevencién de riesgos laborales,
representacion ante la Inspeccion de Trabajo o Juzgados de lo Social.

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

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

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

Habilidades

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

- 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 multiple.

- Onientacion 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: 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 |a realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.
- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicion defensiva en los 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 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 producenh en el entomo ¢ 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 = 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacién 0 Incompatibilidad 18 .
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

A .
o ns Palmos PUESTO TIPO N° 14
AREA DE GOBIERNO DE 5 TECNICO DE GRADO MEDIO |, POSIBLE
R i DENOMINACION | ADMINISTRACION ESPECIAL | puesTos seacTvibaD | NO
Sernvicio Municipal de Limpieza MEDIOAMBIENTAL
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Servicio NO General
BFuncionario Subgrupo A2 Retribuciones complementarias
Vinculo SLaboral Forma de Provisién | Concurso e C. Destino | 20 | C. Especifico 51
abora - Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos medios.

16 Ingenieria Técnica Forestal y Ciencias Ambientales o Grade universitario equivalente.

17 Ingenieria Técnica Ambiental, Ciencias Ambientales, Biologia, Ciencias del Mar o Grado
universitario equivalente,

FUNCIONES GENERALES

Su cometido es la ejecucién de actividades de Educacidn Ambiental en Interpretacién del Patrimonio, como la conduccién de grupos en itinerarios guiados,
juegos de simulacién, cuentacuentos, etc. Precisan de conocimientos de Educacion Ambiental, destrezas y habilidades sociales y de comunicacion, ademas
de conocimientos especificos scbre problematica ambiental relativa a su puesto de trabajo.

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

- Informar y atender al ciudadano de los centros de educacion ambiental.

- Disefiar, ejecutar y evaluar campafias y actividades de informacién.

- Investigar en educacién ambiental.

- Realizar la dinamizacion scocial para la participacion

- Recepcidn y acompafiamiento de |os grupos organizados

- Conduccién de grupos en itinerarios guiados, juegos de simulacién, cuentacuentos.

- Delimitacion de los itinerarios didacticos a los que han de ajustarse las visitas de los grupos escolares y adultes.

- Colaborar con estudios técnicos de flora y fauna que se realizan en los espacios naturales

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

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias preducidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

- Realizar todas las funciones legales yfo reglamentariamente establecidas para el ejercicio de la profesién para la que le habilite la fitulacién de acceso.

- Actualizacién continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Disefiar, programar, gestionar, ejecutar y evaluar proyectos de Educacidén, Interpretacién y Sensibilizacion Ambiental y de programas de participacidn
ciudadana para el desarrollo sostenible.

- Informar, orientar y asesorar a la ciudadania sobre recursos, servicios, derechos y deberes en el ambito de Educacion Ambiental

- Fomentar |la paricipacién social, apoyar al asociacionismo y a las instituciones sin animeo de lucro que operen en el campo medicambiental v del tiempo
libre.

- Favorecer la colaboracion de los individuos, familias, colectives y comunidad en todo el proceso y en la mejora de su entorno.

- Coordinarse con las instituciones y entidades para los proyectos de intervencion wo concienciacion medioambiental.

- Apoyar y Asesorar al técnico municipal en materia medicambiental, en todos los proyectos y/o programas de interés, dentro de sus competencias.

- Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscrites y especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su superior.

- Gestionar la implantacion, desarrollo y evaluacion de los proyectosfactividades desarrollades dentro de los programas del CentrofServicio asignados al
puesto,

- Llevar a cabo programas de intervenciéon medicambiental e itinerarios educativos, proporcionando apoyo a |os individuos, colectivos y comunidad, asi como
realizar el sequimiento y evaluacion de la eficacia y adecuacién de los recursos aplicados en cada caso y/o de las intervenciones iniciadas.

- Participar en |a elaboracion de las memorias del servicio, en lo concemniente a su trabajo.

- Planificar y desarrcllar actividades de sensibilizacién medicambiental y prevencion a la poblacidn,

- Apoyo en el disefio y desarrollo de campaiias de comunicacion ambiental y concienciacion ecoldgica en el marco de la implantacién de planes publicos de
conservacion y mejora del medicambiente: recogida selectiva y reciclaje, Agenda 21 Local, ahorro energético y sus de energias alternativas, conservacicn
de espacios naturales, medicambiente urbano, ahorro de agua, etc.

- lgualar en derechos y fomentar la participacion desde la perspectiva medioambiental.

- Fomentar interés y en la participacion y mejora del Medio Ambiente,

- Gestionar y facilitar recursos a los individuos, colectivos y comunidad para el disfrute del ocio y tiempo libre desde una perspectiva integral.

- Disefiar y supervisar proyectos de indole medioambiental dirigidos a escolares, adultes, colectivos y comunidad.

- Educar en la convivencia desde los espacios de socializacién.

- Proporcionar soluciones a las oportunidades y necesidades formativas del personal municipal.

- Apoyo en la elaboracion y disefio grafico de los médulos vy de los materiales de apoyo al desarrollo de las actividades de educacion ambiental: unidades
didacticas, manuales, tripticos informativos y folletos.

- Apoyo a la Organizacion de jomadas o seminarios ambientales en la CCAA, municipios, empresas, centros escolares, asociaciones, etc.

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

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

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrativo: Conocimientos de la nomativa municipal y local en materia de ciencias ambientales y educacién ambiental, Técnicas de
marketing ambiental, conocimientos sobre metodologias en educacion ambiental, Técnicas de manejo y dinamicas de grupo, Conocimientos de
Cartografia, Botanica, Climatologia, Edafologia (estudio naturaleza del suelo), Hidrologia, Zoologia, Geologia, Interpretacién del Patrimonio, Pedagogia &

Interpretacién Ambiental.
- Nomativos: Conocimientos intermedios de legislacién ambiental, principios de ordenacién del territorio, de lenguaje juridico, derecho administrativo y de
organizacién administrativa, Reglamento (CE) No 1367/2006 del Paramento Europeo y del Consejo de 6 de septiembre de 2006 relativo a la aplicacién, a
las instituciones y a los organismos comunitarios, de las disposiciones del Convenio de Aarhus sobre el acceso a la informacion, la participacion del
publico en la toma de decisiones y el acceso a la justicia en materia de medio ambiente, Ley 9/2006, de 28 de abril, sobre evaluacion de los efectos de
determinados planes en el medio ambiente, Ley 27/2006, de 18 de julio, por la que se regulan los derechos de acceso a la informacién, de participacién
publica y de acceso a la justicia en materia de medio ambiente, Legislacion sectorial de medio ambiente, Libro Blanco de Educacion Ambiental.

Aplicacion la gestién: conocimientos intermedios de redaccién 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 administracién electrénica.

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

Habilidades

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

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

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

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

- 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 desupervisién en los documentos elaborados.

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

- Decalogo de habilidades comunes: 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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias . 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacién 0 Incompatibilidad 18 cE | 51
Responsabilidad 14 Peligrosidad 2 Penosidad yi

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntamiento
de Las Faimas PUESTO TIPO N° 15
) deGran Canaria
AREADE GOBIERNO DE
SERVICIOS PUBLICOS . N° DE POSIBLE
Y CARNAVAL DENOMINACION JEFE DE NEGOCIADO PUESTOS 2° ACTIVIDAD NO
Sernvicio Municipal de Limpieza
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Servicio NO General
A2 " e .
. . Subgrupo Retribuciones complementarias
- ElFuncionario - C1
Vinculo Forma de Provision | Concurso =
OLaboral Gruno-Nivel C.Destino | 22 | C.Especifico 52
a Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion generalfespecial, subescala de gestionfadministrativatécnica 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 tecnolégicos necesarios para el correcto desempeifio 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 adecuacas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidacdes del servicio asi lo justifiquen.

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

Realizar todas las funciones legales o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Dirigir, coordinar la ejecucion y supervisar la aclividad del negociado y de su personal.

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

- Elaborar informes y propuestas, relacionados con su profesion, competencias y funciones.

- Expedir certificados de los Expedientes que tramiten, en el &mbito de sus competencias.

- Inspeccionar y activar el curso de los expedientes, dando cuenta a sus superiores de cualquier retraso v proponiendo lo conveniente para evitarlo.

- Proponer mejoras en aquelles procedimientos que afecten al negociade.

- Establecer relaciones de coordinacion con la supenvsion del jefe de seccién.

- Colaboracion en la evaluacion e implantacion de nuevas tecnologias.

- Organizacion v control del archivo v de la documentacion,

- Colaborar en el cumplimiento de las medidas de prevencién,

- Tramitar los expedientes relativos a la actividad en materia de su competencia.

- En su caso, atender a todos aguellos aspectos que le sean planteados por los usuarios del negociade v que, por su naturaleza, no hayan podido ser
resueltos por el personal a su cargo.

- Proponer la adopcidn de las medidas necesarias para asegurar una adecuada atencion a los usuarios.

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

- Elevar al jefe de seccién todas aguellas medidas encaminadas a la mejora de |la organizacién del negociado.

- Colaborar con sus superiores en la elaboracion del presupuesto.

- Elaborar y tramitar propuestas de gastos y otros documentos contables, asi como realizar el seguimiento de las diferentes aplicaciones presupuestarias.

- Recepcionar lo adquirido.

- Utilizar hojas de calculo y bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado de las mismas.

- Colaborar en |la formacién del personal a su cargo.

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

- Direccién, coordinacién, control y supervisién de los trabajos a realizar por los niveles inferiores, cuando la Jefatura de Seccion respectiva lo hubiera
determinado.

- Proponer las lineas de actuacion y/o proyectos vinculados a la planificacion 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 comun, relacionadas con el ambito funcional de su Negociado.

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

PERFIL COMPETENCIAL
Conoccimientos

- Ambito administrativo: conocimientos amplios en contratacién publica, en la normativa reguladora del procedimiento administrativo com(n (el acto
administrativo, plazos, recursos administrativos, ete.), el presupuesto a las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestarias), gestion y
tramitacion de subvenciones, entre otros.

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

- Aplicacién a la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas
de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas, redaccion y presentacion de informes y archivo de documentos administrativos y contables,
conocimientos intermedios de administracién 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 informacién escrita, tratamiento de la informacion gréfica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

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

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

- 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: 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

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, nommas, 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.

- Direccidon 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 5 cD 22
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 2 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacién 0 Incompatibilidad 13 - .-
Responsabilidad 14 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 16

AREA DE GOBIERNO DE ; N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS
¥ CARMAWAL DENOMINACION JEFE DE GRUPO PUESTOS 2° ACTIVIDAD NO
Servicio Municipal de Limpieza
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Jefe de Seccidn NO General
Subgrupo A2 Retribuciones complementarias
Vinculo BFuncionario Forma de Concurso e & P
BLaboral Provisién C. Destino | 20 | c. Especifico 54
Grupo-Nivel ~
Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Para funcionarios: administracion general/fespecial, subescala de gestién-administrativa o técnica media-auxiliar.
Para laborales: escala vy 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 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 v aplicativos informéticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resclver 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
clasificaciéon, grado o categoria v cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencidén de riesgos laborales, en materia de proteccidn de datos de carécter personal, de
transparencia y acceso a la informacion plblica v de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legales yio reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

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 funcionamiente con criterios de eficiencia vy calidad.

- Emitir propuestas, informes v efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestidn administrativa v racionalizacién de los
procedimientos.

- Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su grupo. responsabilizandose de la consecucion de objetivos.

- Supervisar ¥ resolver problemas operativos que le plantee el personal adscrito a su unidad.

- Propener las lineas de actuacion y/o proyectos vinculades a la planificacién operativa en el ambito funcional de su grupe.

- 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 y dificultades de los usuarios finales en relacién a los productos o senicios proporcionados por su equipo v estudia, analiza y
propone soluciones.

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

ESPECIALIDADES

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, documentacién del vehiculo y segure, conecimientos técnicos (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, tecnicas
de refrigeracion, de suspension, etc.) y primeros auxilios, entre otros,

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

- Normativos: conocimientos amplics de lenguaje juridico, derecho administrative y organizacion administrativa.

- Prevencidn de rlesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargasy uso de equipos de proteccidn individual.

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

- Informética: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador vy del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el munde
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

- Organizacidn 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 obtenide la calidad de trabajeo esperada y se hayan llevadoe 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
© carencias con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas por el
superior jerarquico.
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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 nomativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

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

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

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

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

Actitudes

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

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 4 cD 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion ] Incompatibilidad 18 cE 54
Responsabilidad 14 Peligrosidad 2 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobiemo de la
Ciudad y se retribuira en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 16.1

AREA DE GOBIERNO DE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION JEFE DE GRUPO N° DE POSIBLE NO
¥ CARNAVAL RECOGIDA PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Sernvicio Municipal de Limpieza
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Jefe de Seccidn NO General
o Subgrupo Ad Retribuciones complementarias
- ElFuncionario - C1
Vinculo Forma de Provision | Concurso =
BLaboral Grupo-Nivel C.Destino | 20 | . Especifico 54
Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Para funcicnarios: administracion generalfespecial, subescala de gestién-administrativa o técnica

media-auxiliar.

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

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

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

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

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesicnal, poniende en conocimiente de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuya misién consiste en coordinar v dirigir, bajo las drdenes del Jefe de Servicio de Explotacion, los trabajos del grupo de Recogida de
residucs Solidos Urbanos, siguiendo y aplicando los procedimientos de trabajo y normas de prevencién, al persenal bajo su cargo.

Realizar actividades administrativas con arreglo a las normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar
todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y tomar decisiones que agilicen los
procesos administratives, como trabajo complementario a la tarea de Jefe de Grupo de Recogida.

- 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.

Respensabilizarse, por delegacion de su jefe directo, de un area concreta de actividad relacionada con sus responsabilidades.

Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios del grupo a su cargo.

Realizar tareas de atencidn al ciudadano relativas a |a actividad del grupo al que esté adscrito, € informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo con
las instrucciones de su superior en este sentido.

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

Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo de los encargados a su cargo y realizar aquellas tareas
administrativas y toma de decisiones complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo. Resolver los problemas operativos que le planteen
los encargades a su cargo.
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- Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas organizativas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en €l ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas
de los encargados bajo su mando.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.
- Dirigir y coordinar los trabajos de seguimientos de las empresas privadas que realizan sus actividades dentro del ambito de trabajo correspondiente.

- Control y asignacién de las unidades, tanto recolectoras como unidades ligeras, a los respectivos sectores y encargados, que conforman el grupo de
recogida.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: amplios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas y aclsticas, adelantamientos,
carga, permisos de conduccién, documentacion del vehiculo y segure, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, técnicas
de refrigeracién, de suspension, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

= Ambito administrativo: conocimientos intermedios en contratacion publica, en la nommativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el acto
administrativo, plazos, recursos administrativos, etc.), el presupuesto a las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestarias), gestion y
tramitacién de subvenciones, entre otros.

- Normatives: conocimientes amplios de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacion administrativa.

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

= Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de proteccién de datos de caracter personal, gestién por procesos, técnicas de organizacién, sistemas
de gestion de |a calidad, gestién de proyectos y programas, redaccion y presentacion de informes y archivo de documentos administrativos, 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 informacién escrita, tratamiento de la informacién gréfica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y
presentacién 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 €l propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién 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 situacién, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.
- Orientacion al cliente interno y extemo: 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.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo yfo porlas demés personas los parametros a alcanzar.

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

- Organizacion del trabajo: Capacidad organizativa y de supervision del trabajo del personal a su cargo.

-Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos hasicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente. Conocimiento de los protocolos y procedimiento de trabajo del personal a su cargo.

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

Actitudes

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

- 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 de alcanzarios.

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

- 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 situacion diferente sobre la base de sus conocimientos y
experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 4 = 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 1

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacidn 0 Incompatibilidad 18 CE 54
Responsabilidad 14 Peligrosidad 2 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la
Ciudad y se retribuird en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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yover FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
b e PUESTO TIPO N° 16.2
de Gran Canasia

AREA DE GOBIERNO DE
SERVICIOS PUBLICOS DENOM|NACION JEFE DE GRUPO N° DE POSIBLE NO
¥ CARNAVAL LOGISTICA PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Servicio Municipal de Limpieza
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Grupo Logistica Jefe de Seccidn NO General
Subgrupo A2 Retribuciones complementarias
- EFuncionario . grup C1 P
Vinculo Forma de Provision Concurso =
BELaboral Grupo-Nivel C. Destino | 20 | C.Especifico 54
Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacidn Cometidos especificos

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

Para laborales: escala y titulacion equivalente a la plantilla funcicnarios.

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 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 corecto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resclver cuantes problemas surjan en su ambite 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 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 electrénicos.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuya misién consiste en coordinar v dirigir, bajo las érdenes del Jefe de Servicio de Explotacién, los trabajos del grupo de Recogida de
residuos Sdlidos Urbanos, siguiendo y aplicando los procedimientos de trabajo y normas de prevencion, al personal bajo su cargo.

- Realizar actividades administrativas con arreglo a las normas existentes, con alternativas mas © 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, como trabajo complementario a la tarea de Jefe de Grupo de Recogida.

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 érea concreta de actividad relacionada con sus responsabilidades.

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios del grupo a su cargo.

Realizar tareas de atencidn al ciudadano relativas a la actividad del grupo al 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.

Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo de los encargados a su cargo y realizar aquellas tareas
administrativas y toma de decisiones complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo. Resoclver 10s problemas operativos que le planteen
los encargados a su cargo.

- Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas organizativas.
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- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si s necesario, las funciones operativas
de los encargados bajo su mando.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.
- Dirigir y coordinar los trabajos de seguimientos de las empresas privadas que realizan sus actividades dentro del ambito de trabajo cotrespondiente.

- Control y asignacién de las unidades, tanto recolectoras como unidades ligeras, a los respectivos sectores y encargados, que conforman el grupo de
recogida.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comin (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.).

- 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 gestién de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccién y presentacion de informes.

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

Prevencion de Riesgos laborales: Conocimientos amplios de las normas, protocolos y procedimientos de trabajo del personal a su cargo.

-Conocimientos técnicos: Conocimientos amplios en normas de seguridad vial, tipos de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales épticas y
aclsticas, adelantamientos, carga, permisos de conduccion, documentacion del vehiculo y seguro y primeros auxilios.

Habilidades

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

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuante a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacién, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.
- Orientacion al cliente interno y extemo: 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.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo yfo porlas demas personas los parametros a alcanzar.

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

- Organizacion del trabajo: Capacidad organizativa y de supervision del trabajo del personal a su cargo.

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

Actitudes

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

- 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 de alcanzarlos.

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

- 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 situacion diferente sobre la base de sus conocimientos y
experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 4 = 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 1

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacién 0 Incompatibilidad 18 cE | 54
Responsabilidad 14 Peligrosidad 2 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la
Ciudad vy se retribuird en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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yover FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
b e PUESTO TIPO N° 16.3
de Gran Canasia

AREA DE GOBIERNO DE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION JEFE DE GRUPO N° DE POSIBLE NO
¥ CARNAVAL MANTENIMIENTO DE FLOTA | PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Servicio Municipal de Limpieza
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Grupo Mantenimiento Flota Jefe de Seccidn MNO General
Subgrupo A2 Retribuciones complementarias
- EFuncionario . arup C1 P
Vinculo Forma de Provision | Concurso =
BELaboral Grupo-Nivel C. Destino | 20 | C.Especifico 595
Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacidn Cometidos especificos
Para funcionarios: administracion general/especial, subescala de gestion-administrativa o tecnica

media-auxiliar.

Para laborales: escala y titulacion equivalente a la plantilla funcicnarios.

01 Las propias del grupo/subgrupo, escala/subescala, al que pertenece el puesto.
Permiso de Conduccién 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 maguinaria utilizades.

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

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuya mision consiste en coordinar y dirigir, bajo las drdenes del Jefe de Servicio de Explotacidn, los trabajos del grupo de Recogida de
residuos Sdlidos Urbanos, siguiendo y aplicando los procedimientos de trabajo y normas de prevencion, al personal bajo su cargo.

- Realizar actividades administrativas con arreglo a las 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, como trabajo complementario a la tarea de Jefe de Grupo de Recoagida.

Colaborar con el supericr 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 area concreta de actividad relacionada con sus responsabilidades.

Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso [0s de contenido o proceso complejo,
propios del grupo a su cargo.

Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la actividad del grupo al 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.

- Distribuir y supervisar, en funcion de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo de los encargados a su cargo y realizar aguellas tareas
administrativas y toma de decisiones complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo. Resclver los problemas operativos que le planteen
los encargados a su cargo.
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Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas organizativas.

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 encargados bajo su mando.

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

Dirigir y coordinar los trabajos de seguimientos de las empresas privadas que realizan sus actividades dentro del ambito de trabajo correspondiente.

Control y asignacion de las unidades, tanto recolectoras como unidades ligeras, a los respectivos sectores y encargados, que conforman el grupo de
recogida.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrative: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrative comin (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.).

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

- Aplicacién a la gestién: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter perscnal, gestion de procesos, técnicas de organizacién, 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 grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

-Prevencién de Riesgos laborales: Conocimientos amplios de las normas, protocolos y procedimientos de trabajo del personal a su cargo.

-Conocimientos técnicos: Conocimientos amplios en normas de seguridad vial, tipos de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas v
acusticas, adelantamientos, carga, permisos de conduccion, documentacion del vehiculo y seguro y primeros auxilios.

Habilidades

- 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.

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idoneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
comespondiente a cada situacién, siendo capaz de detectar erores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.
- Orientacion al cliente intemo y externo: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la
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 demds personas los parametros a alcanzar.

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

- Organizacion del trabajo: Capacidad organizativa y de supervisién del trabajo del personal a su cargo.

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

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en téminos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora 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 &mbito de actuacién 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, aungue 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 situacion diferente sobre la base de sus conocimientos y
experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 4 = 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 1 Incompatibilidad 18 cE 55
Responsabilidad 14 Peligrosidad 2 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable deberd ser adoptado por la Junta de Gobiemo de la
Ciudad y se retribuira en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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setor . FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
s g isyod PUESTO TIPO N° 17
deGran Canaria

AREADE GOBIERNO DE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION GESTOR N° DE POSIBLE NO
¥ CARNAVAL ASUNTOS ECONOMICOS PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Sernvicio Municipal de Limpieza
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Jefe de Servicio NO General
A2 . . .
. . Sub
Vineulo BFuncionario i concurso grupo c1 Retribuciones complementarias
OLaboral Provision e C.Destino | 20 | c. Especifico 45
p Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desem pefio y titulacién Cometidos especificos
Escala General/Especial, subescala de gestidn-administrativa o técnica media-auxiliar. Elaboracion del presupuesto, gestion y supervisién
01 Las propias del grupo/subgrupo, escala/subescala, al que pertenece el puesto. de los gastos.

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 maqguinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en [0s 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 ¢l 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
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

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

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacién continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo en el que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia con iniciativa y autonomia las siguientes funciones:

- Elaborar los presupuestos de su respectivo centro gestor tomando decisiones, en coordinacion 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 organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la gestion de su unidad.

- Organizar, programar, coordinar, controlar, supervisar y ejecutar el presupuesto asignado a |a unidad administrativa, en coordinacion con el jefe de |a unidad.
- Participar en |as sesiones de la Junta de Distrito para temas econémicos, 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 yio procedimientos abiertos, en coordinacidn y bajo las indicaciones del jefe de la unidad.

- Participar en las mesas de contratacion para contratos de procedimientos negociados vy 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 yo modificacion de los contratos, bajo las indicaciones del jefe de la unidad.

- Realizar informes vy cuadros de revisiones de precios de los expedientes de contratacion de servicios y/o suministro, y de mantenimientos, bajo las
indicaciones del jefe de |a unidad.

- Confeccionar las actas de inicio y/o finalizacion de servicios y actas de recepcion de suministro, asi come los informes de procedimiento de las devoluciones
de fianzas.

- Ser interlocutor econémico con las instituciones y entidades para la tramitacion de aceptacion y justificacion de subvenciones,

- Realizar tareas de coordinacion con otras unidades del Ayuntamiento para el desarrollo y ejecucion presupuestaria.

- Solicitar la tramitacion de modificaciones de crédito, transferencias y remanente liquido de tesoreria, bajo las indicaciones del jefe de la unidad.

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

- Solicitar la tramitacion de expedientes de reconocimiento extrajudicial de crédito v 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 supervisién 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
gestion econdmica.

- Ser el responsable de la adquisicién, custodia y control del inventario de la unidad administrativa.

Funciones propias de Gestor:

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

- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nueves procedimientes y mejora de los mismos.

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

- Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

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

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

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

- Resolver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

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

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

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

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

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

- Respondery realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

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

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Otras tareas especificas que, en el ambito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

- Complejidad funcional.
- Especializacion.

- Limitacion del periodo vacacional.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: elaboracién y gestion del presupuesto de los diferentes centros gestores, normativa de haciendas locales, de contratos y de
facturacion electronica.

- 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 ambito de actuacion.

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

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

dnformatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y
presentacién de contenidos (hivel medio).

Habilidades

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

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

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

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad 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 estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo yfo porlas demés personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

- Compromiso con la 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 alcanzardos.

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias cD 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacién 1 Incompatibilidad 18 CE | 45
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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Servicio Municipal de Limpieza SOCIALES ACTIVIDAD
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5 Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala General/Especial, subescala de gestion-administrativa o técnica media-auxiliar. Elaboracién del presupuesto, gestidn v supervision
01 Las propias del grupo/subgrupo, escala/subescala, al que pertenece el puesto 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 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 conccimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo en el que ademas de |las funciones propias de gestor, desempefia con iniciativa v autonomia las siguientes funciones:

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

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

- Caleular los descuentos de las situaciones de IT.

- Emitir informes y certificaciones relacionadas con la némina.

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

- Elaborar mensualmente las nominas de los empleados municipales.

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

- Elaborar mensualmente los ficheros de transferencias bancarias.

- Tramitar los anticipos a los empleados municipales.

- Realizar los reconocimientos de antigliedad (perfeccionamiento de trienios, reclamacicnes de antigiiedad, etc.).

- Calcular y enviar los seguros sociales de los empleados municipales a la Seguridad Social a traves de Cret@.

- Mecanizar y enviar las modificaciones de las situaciones administrativas a la Seguridad Social (altas, bajas, contratos, reducciones de jornada vy similares).
- Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso v |a tramitacion electrénica.

Funciones proplas de Gestor:

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

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

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

- Colaborar en |a realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

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

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

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

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

- Resclver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

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

- Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
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- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

- Responder y realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

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

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Otras tareas especificas que, en el &mbito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

- Complejidad funcional.
- Especializacion.

- Limitacién del periodo vacacional.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: elaboracion mensual de la némina o de los seguros sociales, altas y bajas en la segundad social, mecanizacion de incidencias
respecto de las diferentes situaciones administrativas de los empleados, descuentos, anticipos, reconocimiente y abono de trienios, asi como la fiscalizacién
de las acciones referidas.

- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el acto administrativo, plazos,

recursos administrativos, ete.), del presupuesto de las entidades locales (gjecucion, modificaciones presupuestos), de la elaboracion de las nominas, de la
gestion de subvenciones, y los relacionados con su ambito de actuacion.

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

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

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

Habilidades

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

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

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la 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 emrores con un minimo grado de supervisién en los documentos elaborados.

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

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

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en téminos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la 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 intedocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aungue sean opuestas a las propias.

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

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender & interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadanc.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 = 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 1] |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 15 Dedicacién 1 Incompatibilidad 18 CE 45
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
tamiemto
o Vo alma PUESTO TIPO N° 19
¥/ deGran Canaria
AREEE ?EgOPBIJEELNE DE . N° DE POSIBLE
SERVICIOS ICOsS
Vicios pUBL DENOMINACION ADMINISTRATIVO BUESTOS 2 sl
Servicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Senvicio Municipal de Limpieza \arias NO General
BFuncionario | subgrupo C1 Retribuciones complementarias
Vinculo Formade Provision | Concurso | oo el C.Destino | 18 | C. Especifico 34
DLaboral | Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracién 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 v, entre ellas, destacan |las siguientes:

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

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacién continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuya mision consiste en realizar tareas administrativas, normalmente de tramite y de colaboracion, actuando segun instrucciones, narmas 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 o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y tomar
decisiones que agilicen los procesos administrativos.

Colaberar con el superior en la puesta en practica de 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 érea concreta de actividad de la unidad administrativa correspondiente.

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, elc., incluso los de contenido o preceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

Formular indices, controlar v distribuir material.

Responder y realizar llamadas telefénicas.

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

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.
- Colaborar en la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.
- Distribuir y supervisar, en 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.
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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 informéticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacién o aprendizaje,
si fuera necesaric.

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

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

Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion 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 administrative: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrative comin (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestos), de la gestion de subvenciones, y similares.
- Normatives: conocimientos intemmedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacion administrativa.

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

dnformatica: 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 informacién 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 informacioén: 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.

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuante a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacién, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.
- Orientacién al cliente interno y extemo: 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.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo yfo porlas demas personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

- 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, ete.) nuevas en el ambito laboral a partir de las directrices
del area.

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

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 . 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacién ] Incompatibilidad 15 CE ”
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 20

AREADE GOBIERNO DE . N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS
Icios PUsL DENOMINACION ENCARGADO L 2 NO
Sernvicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Jefe de Grupo Sl GEMERAL
. . Subgrupo C1 Retribuciones com plementarias

- OFuncionario Forma de i

Vinculo : Coneurso C.Destino | 18 | C. Especifico | 50
Provisién G -Nivel
BlLaboral AL 3| 67y8 Administracién de Procedencia [ P
Requisitos para el desem pefio y titulacién Cometidos especificos

(3 Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio o equivalente.
Permiso de conducir 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 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 dmbito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten acecuacas a su
clasificacidn, 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 legales yo reglamentariamente establecidas.

- Actualizacién continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

- Supervisar & 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 v racionalizacion de los
procedimientos,

- Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su grupo, responsabilizandose de la consecucion de objetivos.

- Supervisar y resclver problemas operatives que le plantee el personal adscrito a su unidad.

- Interesarse por los problemas v dificultades de los usuarios finales en relacién a los productos o senvicios proporcionados por su equipo vy estudia, analiza v
propone soluciones.

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

- Dirigir, planificar y coordinar el servicic en el ambito de su tume de trabajo, de acuerdo a las directrices recibidas del Jefe de Grupe.

- Adecuar dicha planificacion & las instrucciones diarias, recibidas del Jefe de Grupo. asi como a la eventualidad surgida durante el servicio.

- Distribucion del personal en las distintas tareas y equipos de trabajo.

- Asignar las unidades recolectoras y otros vehiculos a los diferentes equipos de trabajo, de acuerdo a la disponibilidad de vehiculos facilitada por el taller.

- Coordinarse con el responsable del taller en materia de unidades en servicio, averias y reparaciones.

- Supervisar el trabajo del personal a su cargo vy tomar las medidas necesanas, con los recursos disponibles para conseguir la adecuada prestacion del
servicio en tiempo vy forma programados.

- Procurar €l cumplimiento de los procedimientos de trabajo y normas de prevencion por parte del personal a su cargo.

- Velar por el estado de maquinaria, vehiculos y utiles de trabajo, atendiendo y verificando la informacion recibida del personal en materia de anomalias o
carencias.

- Elevar a su superior esta informacion y proponer soluciones.

- Colaborar en la evaluacion e implantacién de nuevos sistemas de trabajo.

- Realizar las tareas relativas a la actividad de su competencia.

- Elaborar propuestas e informes en relacion con su competencia y funciones.

- Elaboracion de un parte diario recogiendo las novedades ocurridas durante el senvicio.

- Confeccionar la documentacién periédica necesaria para el control del personal como asistencia, nocturnidad o aquellas otras relativas a su competencia
que determine el Jefe de Grupo.

- Cumplimentar el correspondiente parte de accidente laboral y cuanta documentacion resulte de su competencia.

ESPECIALIDADES
- Horario rigido,
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: intermedios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales épticas y aclsticas, adelantamientos,
carga, permisos de conduccién, 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 contratacion 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.

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

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

- Aplicacién a la gestion: conocimientos intemmedios 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 y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel medio).

Habhilidades

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

- Redaccién de documentos: capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo para cada situacion, siendo capaz de detectar emores
o carencias con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- 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 nommativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

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

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

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

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

Actitudes

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

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4 cD 18
Complejidad funcional 5,6 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 12 Incompatibilidad 15 cE 50
Responsabilidad 1 Peligrosidad 2 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable deberd ser adoptado por la Junta de Gobiemo de la
Ciudad y se retribuira en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencidn de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
A .
a8 Las Feimas PUESTO TIPO N° 20.1
deGran Canaria
AREADE GOBIERNO DE . N° DE POSIBLE
servicios UeLicos | DENOMINACION | ENCARGADO DE RECOGIDA | purstos 2 NO
Sernvicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Jefe Grupo Sl General
. . Subgrupo C1 Retribuciones com plementarias
- OFuncionario Forma de i
Vinculo : Coneurso C.Destino | 18 | c. Especifico 43
Provisi g
BLaboral rovision Srupo-hivel 3| 67y8 Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desem pefio y titulacién Cometidos especificos
(3 Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio o equivalente.
Permiso de conducir 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 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 dmbito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten acecuacas a su
clasificacidn, 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 legales yo reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo de los trabajadores a su cargo y realizar aquellas tareas
administrativas y toma de decisiones complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo. Resclver los problemas operatives que le plantee
el personal & suU cargo.

- Realizar actividades administrativas como funcién complementaria a las obligaciones propias de su puesto y tareas.

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

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

Responsabilizarse, por delegacion de su jefe directo, de un area concreta de actividad relacionada con sus responsabilidades.

- Colaborar en la realizacion, aportando datos necesarios, de informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso
complejo, propios del grupo en que se encuentra y acorde a sus funciones.

Realizar tareas de atencidén al ciudadano relativas a la actividad del grupo al que esté adscrito, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este
sentido.

Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucién de tareas organizativas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en casc de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas
del personal bajo su mando.

Supervisar los trabajos de seguimientos de las empresas privadas que realizan sus actividades dentro del ambito de trabajo correspondiente, siguiendo las
directrices del Jefe de Grupo de Recogida.

Control de las unidades, tanto recolectoras como unidades ligeras, a los respectivos sectores y/o conductores de recogida.
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- Ejecutar y supervisar la programacion realizada por el jefe de grupo.
- Interesarse por la resolucion de aquellas dificultades y problemas que tenga el personal a su cargo, en la realizacion de |a tarea asignada.
- Interaccién, comunicacién y coordinacion con personal de otros servicios, Bomberos, Policias, Proteccion Civil, etc.

- Aplicacion de las normas, procedimientos y protocolos de trabajo, por parte del personal bajo su cargo.

ESPECIALIDADES

- Horario rigido.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos basicos en |a emisidn de informes al Jefe de Grupo.

- Normativos: conocimientos basicos del lenguaje juridico.

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

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

-Prevencién de Riesgos laborales: Conocimientos amplios de las normas, protocolos y procedimientos de trabajo del personal a su cargo.

-Conocimientos técnicos: Conocimientos amplios en normas de seguridad vial, tipos de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas y
acusticas, adelantamientos, carga, permisos de conduccién, documentacion del vehiculo y seguro y primeros auxilios.

Habilidades

- 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 intemo y externo: capacidad de adaptar |a propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la
informacién necesarios, y bajo la supervisién del jefe de grupo.

- 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 |os parametros a alcanzar.

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

- Organizacion del trabajo: Capacidad organizativa y de supervisién del trabajo del personal a su cargo.

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

Actitudes

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

- 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 &mbito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para de alcanzarlos.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4 . 18
Complejidad funcional 5,6 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacién 2 Incompatibilidad 15 -
Responsabilidad 1 Peligrosidad 5 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobiemo de la
Ciudad y se retribuira en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencion de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
A .
o ns Palmos PUESTO TIPO N° 20.2
deGran Canaria
AREA DE GOBIERNO DE . POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION ENCARGADO DE N°DE 28 NO
_ YCARNAVAL LOGISTICAY MANTENIMIENTO | PUESTOS ACTIVIDAD
Sernvicio Municipal de Limpieza
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Jefe Grupo Sl General
. . Subgrupo C1 Retribuciones com plementarias
- OFuncionario Forma de i
Vinculo : Coneurso C.Destino | 18 | c. Especifico 43
Provisi g
BLaboral rovision Srupo-hivel 3| 67y8 Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desem pefio y titulacién Cometidos especificos
(3 Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio o equivalente.
Permiso de conducir 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 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 dmbito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten acecuacas a su
clasificacidn, 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 legales yo reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar actividades administrativas como funcién complementaria a las obligaciones propias de su puesto y tareas.

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

Participar, junto al superier, en las tareas de informatizacion en el area de su competencia.

Responsabilizarse, por delegacion de su jefe directo, de un area concreta de actividad relacionada con sus responsabilidades.

Colaborar en la realizacion, aportando datos necesarios, de informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso
complejo, propios del grupo en que se encuentra y acorde a sus funciones.

Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la actividad del grupo al que esté adscrito, , de acuerdo con las instrucciones de su superior en este
sentido.

Distribuir y supervisar, en funcion de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo de |os trabajadores a su cargo y realizar aquellas tareas
acdministrativas y toma ce decisiones complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo. Resclver los problemas operativos que le plantee
el personal a su cargo.

Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucién de tareas organizativas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en casc de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas
de los encargados bajo su mando.

Supervisar los trabajos de seguimientos de las empresas privadas que realizan sus actividades dentro del ambito de trabajo correspondiente, siguiendo las
directrices del Jefe de Grupo de Logistica.

Control de los vehiculos asignados al personal de logistica.
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- Ejecutar y supervisar la programacion realizada por el jefe de grupo.

- Interesarse por la resolucién de aguellas dificultades y problemas que tenga el personal a su cargo, en la realizacién de |a tarea asignada.
- Interaccién, comunicacién y coordinacion con personal de otros servicios, Bomberos, Policias, etc.

- Aplicacién de las nommas, procedimientos y protocolos de trabajo, por parte del personal bajo su cargo.

- Control y verificacién de la ubicacién, al igual que de los retranqueos, de los contenedores que se ubiquen para los eventos programados.

- Participar en tareas de informatizacién de la gesticn de su unidad.

ESPECIALIDADES

- Horario rigido.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrative: conocimientos basicos en la emision de informes al Jefe de Grupo.

- Normativos: conocimientos basicos del lenguaje juridico.

- Aplicacién a la gestion: conocimientos basicos de proteccién de datos de caracter personal, gestion de procesos, técnicas de organizacién, 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 grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel basico).

-Prevencién de Riesgos laborales: Conocimientos amplios de las normas, protocolos y procedimientos de trabajo del personal a su cargo.

-Conocimientos técnicos: Conocimientos amplios en normas de seguridad vial, tipos de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas v
acusticas, adelantamientos, carga, pemisos de conduccién, documentacién del vehiculo y seguro y primeros auxilios.

Habilidades

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idoneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
comespondiente a cada situacién, siendo capaz de detectar erores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.
- Orientacion al cliente intemo y externo: capacidad de adaptar |a propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos yla
informacidn necesarios, y bajo la supervision del jefe de grupo.

- 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.

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

- Organizacion del trabajo: Capacidad organizativa y de supervisién del trabajo del personal a su cargo.

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

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en téminos 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 &mbito de actuacién 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, aungue 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 solucién individualizada para cada situacion diferente sobre la base de sus conocimientos y
experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4 o 18
Complejidad funcional 5,6 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 2 Incompatibilidad 15 .
Responsabilidad 1 Peligrosidad 5 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobiemo de la
Ciudad y se retribuira en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 20.3

AREADE GOBIERNO DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION ENCARGADO N° DE 28 NO
¥ CARNAVAL DE INSPECCION PUESTOS
Sernvicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Negoc:ado de I(;ontrol € Jefe de Negociado Sl General
nspeccion
. . Subgrupo c1 Retribuciones complementarias
Vinculo BFuncionario ;?;ﬂzlg: Coneurso Gruna-Nivel C.Destino | 18 | c. Especifico 41
DLaboral . Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desem pefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracidn general, subescala administrativa.
(3 Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio o equivalente.
Permiso de conducir 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 y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Dar cumplimiento de la ordenanza municipal de limpieza pablica y de la ordenanza municipal sobre proteccion y tenencia de animales, actuando segun
instrucciones, normas o procedimientos establecidos.

- Realizar actividades administrativas de campo (via publica) con arreglo a instrucciones recibidas o normativa existente, con alternativas mas o menos
estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipe de informes.

- Establecer provision de recursos humanos y materiales en la coordinacion de trabajos con otros servicios publicos como palicia local o proteccién civil.

- Realizar informes de valoracidn de los periodos de prueba del personal contratado.

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

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior.

- Utilizacién de los medios tecnolégicos, electrénicos y de radio transmision para facilitar las tareas propias de la naturaleza de su trabajo.

El encargado de inspeccién debera tener el mando de las unidades de inspeccién que dé el dependan, coordinando a los inspectores de conformidad con las
instrucciones de su superiores jerarquico y desempefiara las siguientes funciones especificas.

- Coordinar al personal inspector a su mando y repartir las instrucciones recibidas del jefe de negociado

— Ejecutar y velar por el cumplimiento de los servicios encomendados siende el responsable ante el superior jerarquico de su correcta realizacion.

- Dar cuenta a su superior de las irregularidades cometidas, asi como de los senvicios meritorios que realice el personal que de él dependa.

- Revisar diariamente, antes de empezar el servicio al personal inspector, que dé el dependa y el material encomendado, asi como el uso que de é| haga el
personal mencicnado.

- Auxiliar en sus funciones al mando superior del que dependa.

- Colaborar con el personal bajo su mando en la realizacién de todas v cada una de sus funciones especificas. Asumiendo en las actuaciones en conjunto el
puesto de mayor responsabilidad, si no hubiera presente ctiro mando respensable.

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

- Asi como las demas tareas que le encomienden sus supericres jerarquicos, de acuerdo con la normativa vigente.

- Dar cuenta al superior de la obtencién del rendimiento previsto para la labor de inspectores,

- Control de asistencia del personal a su cargo y de las normas de trabajo.

- Control del cumplimiento de cuantas disposiciones se refieren de la higiene y seguridad en el trabajo

- Control del cuidado y mantenimiento de las herramientas puestas a disposicion de los trabajadores a su cargo.

-Toma decisiones no estandarizadas y no programadas previamente.

- Participar en tareas de informatizacién de |la gestién de su unidad.

- Conducir los vehiculos asignados.

ESPECIALIDADES

- Especializacion.
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- Responsabilidad.

- Horario rigido.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

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

nformatica: 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 para obtener, producir, organizar, presentar, intercambiar o evaluar
informacién en el desarrollo de sus tareas.

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

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

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

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

Actitudes

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

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

- 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 mejorarlos resultados.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacidn 7,2 Desarrollo de competencias 4 = 18
Complejidad funcional 5,6 Tipo de Mando 1

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 - -
Respaonsabilidad 1 Peligrosidad 5 Penosidad

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la
Ciudad y se retribuira en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Compaonente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
A .
a8 Las Feimas PUESTO TIPO N° 20.4
deGran Canaria
AREA DE GOBIERNO DE ENCARGADO POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS 5 N° DE
N CARNAVAL DENOMINACION | DE MANTENIMIENTO DE | piksros 2 NO
Servicio Municipal de Limpieza FLOTA ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Jefe Grupo Sl General
. . Subgrupo C1 Retribuciones complementarias
Vinculo SEUECIBTa”O ;?;::Igz Concurso Gruno-Nivel | 31| 67vs C.Destino | 18 | C. Especifico | 43
abora - Y Administracién de Procedencia | P
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa.
04 Titulacion de la rama mecanica o fabricacion mecanica
Permiso de conducir C.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

- Realizar todas las funcienes legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar actividades administrativas como funcion complementaria a las cbligaciones propias de su puesto y tareas.

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

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

Responsabilizarse, por delegacion de su jefe directo, de un drea concreta de actividad relacionada con sus responsabilidades.

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios del grupo en que se encuentra y acorde a sus funciones.

- Realizar tareas de atencién al ciudadano relativas a la actividad del grupo al que esté adscrito, , de acuerdo con las instrucciones de su superior en este
sentido.

- Distribuir y supervisar, en funcion de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo de los trabajadores a su cargo y realizar aguellas tareas
administrativas y toma de decisiones complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo. Resclver los problemas coperativos que le plantee
el personal a su cargo.

Propener y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas organizativas.

Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si €s necesario, las funciones operativas
de los encargados bajo su mando.

Supervisar los trabajos de seguimientos de las empresas privadas que realizan sus actividades dentro del ambito de trabajo correspondiente, siguiendo las
directrices del Jefe de Grupo de Logistica.

- Control de las unidades asignadas al personal de logistica.

- Ejecutar y supervisar la programacion realizada por el jefe de grupo.
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Interesarse por la resolucion de aquellas dificultades y problemas que tenga el personal a su cargo, en la realizacion de la tarea asignada.

Interaccion, comunicacion y coordinacion con personal de otros servicios,

Aplicacion de las normas, procedimientos y protocolos de trabajo, por parte del personal bajo su cargo.

Planificacion y control de los trabajo y personal en el tumo que le corresponda.

Realizacion del planing de la flota activa en el turno que le corresponda.

Vigilar los protocolos y procedimientos de trabajo del personal a su ¢cargo.
- Control del buen estado de mantenimiento de la maquinaria y su posible sustitucion.

Participar en tareas de informatizacién de la gestion de su unidad.

Dar traslado al departamento correspondiente para que los residuos contaminantes producidos por el taller sean retirados por la empresa gestora
autorizada.

ESPECIALIDADES

-Horario rotativo (mafiana, tarde y noche).

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos basicos en la emisién de informes al Jefe de Grupo.

- Normativoes: conocimientos basicos del lenguaje juridico.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos basicos de proteccion de datos de caracter personal, gestidén de procesos, técnicas de organizacion, sistemas de
gestion de |a calidad, gestién de proyectos y programas y redaccién y presentacion de informes.

dnformatica: 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 bésico).

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas, uso de gases, trabajos en altura, manipulacion de productos inflamables
y uso de equipos de proteccion individual.

Lonocimientos técnicos: Conocimientos amplios en normas de seguridad vial, tipos de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas y
aclsticas, adelantamientos, carga, permisos de conduccion, documentacion del vehiculo y seguro y primeros auxilios.

Habilidades

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacién, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.
- Orientacion al cliente interno y extemo: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la
informacion necesarios, y bajo la supervision del jefe de grupo.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo yfo porlas demas personas los parametros a alcanzar.

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

- Organizacion del trabajo: Capacidad organizativa y de supervision del trabajo del personal a su cargo.

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

Actitudes

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

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

- Comunicacion: capacidad de 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 situacion diferente sobre la base de sus conocimientos y
experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4 . 18
Complejidad funcional 5,6 Tipo de Mando 1

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacién 2 Incompatibilidad 15 CE | a3
Responsabilidad 1 Peligrosidad 5 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la
Ciudad y se retribuira en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencién de eventos,
refuerzos de navidad y atencion de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 20.5

AREA DE GOBIERNO DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION ENCARGADO N°DE 28 NO
¥ CARNAVAL DE LIMPIEZA VIARIA PUESTOS
Sernvicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza ‘farias Sl Especial
. . Subgrupo C1 Retribuciones com plementarias
- OFuncionario Forma de i
Vinculo : Coneurso C.Destino | 18 | c. Especifico 53
Provisién G -Nivel
BLaboral TR g ye 3| 8y7 Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desem pefio y titulacién Cometidos especificos
(3 Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio o equivalente.
Permiso de conduccidn B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo v, dentro del término municipal de Las Palmas de Gran Canaria en las calles y
vias de titularidad municipal, entre ellas, destacan las siguientes:

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

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefar tareas ¢ responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién. grado o categoria y cuando 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 legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Dirigir, supendsar vy asignar las tareas al personal adscrito a su grupo, responsabilizandose de la consecucién de objetivos, hasta 120

Supervisar y resclver problemas operativos que le plantee el personal adscrito a su unidad

- Controlar los periodos de mantenimiento del equipamiento y del material asignado

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

Dirigir, planificar y coordinar el servicio en el ambito de su turno de trabajo, de acuerdo a las directrices recibidas del Jefe de Grupo.

Adecuar dicha planificacion a las instrucciones diarias, recibidas del Jefe de Grupo, asi como a la eventualidad surgida durante el servicio.

Controlar el cumplimiento de los trabajos vy tramitar las incidencias.

- Conocimientos de los diferentes tipos de tareas que realiza el Servicio de Limpieza.

Tomar nota de las incidencias. Realizacion de partes de incidencias de la materia relativa a sus competencias.

Velar de que el equipo humano efectue su trabajo con seguridad

Proponer las lineas de actuacion y/o proyectos vinculados a la planificacion operativa en el ambito funcional de su grupo

Actualizacion continua de conocimientos

Coordinar y supervisar las tareas de los demas ayudantes, conforme a las directrices marcadas por el Servicio su supetior.

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 &mbito funcional de su grupo.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion, y comunicacion en el mundo digital y aplicacicnes apps maovil propias del Servicio.
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- Aplicar a la tramitacién y gestidn, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.
- Comunicar para su tramitacion, gestién y control del listado de tumos, vacaciones y permisos.

- Velar por la seguridad de los trabajadores a su cargo, acorde a la ley de prevencién nivel informatico organizacién del trabajo diario calculo del material
necesario control de la privada.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

Conocimientos técnicos: Conocimientos amplios en normas de seguridad vial, tipos de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales opticas y
acUsticas, adelantamientos, carga, pemmiscs de conduccion, documentacion del vehiculo y seguro y primeros auxilios.

Ambite administrative: conocimientos basicos en la emisién de informes al Jefe de Grupo.

Normativos: conocimientos basicos del lengugje juridico.

Aplicacion a la gestion: conocimientos basicos 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 comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento
de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos nivel basico.

Prevencion de Riesgos laborales: Conocimientos amplios de las normas, protocolos y procedimientos de trabajo del personal a su cargo.

Habilidades

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

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

- Optimizacién de recursos: capacidad de identificar los recurses disponibles en la organizacién y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacién
de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

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

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

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

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

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

Actitudes

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

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

- Habhilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones de los empleados a su cargo y
proveedores.

- 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 &l esfuerzo personal necesario para de alcanzarlos.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4 = 18
Complejidad funcional 5,6 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 12 Incompatibilidad 15 cE 53
Responsabilidad 1 Peligrosidad 5 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobiemo de la
Ciudad y se retribuira en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencion de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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eee, FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 20.6
AREA DE GOBIERNO DE ENCARGADO POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS A . N° DE
Y CARNAVAL DENOMINACION DE SERVICIOS MULTIPLES PUESTOS 22 NO
Servicio Municipal de Limpieza REPO NSABLE DE ALMACE N ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza \farias sl General
. . Subgrupo C1 Retribuciones complementarias
Vinculo SEUECIBTa”O ;?;:;g: Concurso Gruno-Nivel | 31| 67vs C.Destino | 16 | C. Especifico | 36
abora - Y Administracién de Procedencia | P
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
03 Bachiller, Fermacion Profesional Grado Medio o equivalente.

FUNCIONES GENERALES

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

Informar y atencler 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 [0s 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 ¢l régimen de suplencia establecido.

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

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

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

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo de ejecucién relativamente auténoma que exige iniciativa por parte del empleado y 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 aimacén, haciendo uso para
ello de los medios informaticos y técnicos puestos a su disposicién y del gestor de inventario correspondiente, si lo hubiera.

- Apertura vy cierre del almacén.

- Realizar los pedidos conforme & los criterios establecidos en los contratos vigentes vy caracteristicas de los mismos
- Realizacion de pedidos oficiales.

- Impartir ordenes para el almacenaje.

- Distribuir el espacio fisico del almacén,

- 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 jomadas de trabajo diarias.

- Realizar los albaranes de entrada por deveolucion y salida de mercancias.

- Llevar un control v certificar la salida de las mercancias.

- Tomar nota de las incidencias.

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

- Manejar las carretillas.

- Utilizacion de herramientas informéaticas para el control de los pedidos v stock.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: en almacenaje, control de entrada y salida de mercancias, albaranes, gestor de inventarios.

- Ambito administrativo: conocimientos elementales en contratacion piblica y en la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el acto
administrativo, plazos, recursos administrativos, ete.).

- Normativos: conocimientos basicos de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacién administrativa y registro de documentos.
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- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de los almacenes, edificios publicos y vias pablicas, 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 uso de equipos de proteccién individual.

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 nomativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

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

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los recursos y
la 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 v 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 enojo o la frustracién, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones de los empleados a su cargo y
proveedores.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 3,7 cD 16
Complejidad funcional 51 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 - .
Responsabilidad 9 Peligrosidad 2 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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0o, FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 21
AREA DE GOBIERNO DE , N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS
Vicios PUsL DENOMINACION DELINEANTE s 2 NO
Servicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
. - Subgrupo C1 Retribuciones com plementarias
Vinculo EEUSCIOTE’HD Forma de Provisién | Concurso Grune-Nivel C.Destino | 18 | c. Especifico 36
abora * Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desem pefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracidn especial, subescala técnica-auxiliar,
12 Formacién Profesional Grado Medio: Delineacién o equivalentes.
Permiso de conducir B.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir ¢l régimen de suplencia establecido.

Desemperiar 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 plblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Dibujar y archivar documentacién grafica, segun instrucciones del superior jerarquico, para la realizacién y ejecucion de graficos de edificacion,
instalaciones, infraestructura, urbanismo, topografia, calles y camreteras.

- 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 realizacién de planos.

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

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

- Atender directamente al publico en temas concretos de cartografia.

- Visitar las obras relativas a la unidad técnica.

- Conducir las unidades asignadas para realizar las tareas.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de sistemas de gestién de la calidad, de gestién de proyectes y programas y de redaccidn y
presentacion de informes.

- Informatica: conocimientos elevados en software CAD: conversor de graficos, edicion de imagenes digitales, disefico grafico, formatos vectoriales,
madelacién 3D, etc. Ademas, un nivel medio en tecnologia digital v uso del ordenador v del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundeo
digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion 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 @mbito de trabajo para mejorar los métedos y
sistemas de trabajo.
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- Adaptacion: capacidad de adaptar |a conducta a situaciones (procedimientos, funcicnes, nommas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las directrices
del area.

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

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

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

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 = 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 11 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 - .
Responsabilidad 6 Peligrosidad 2 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 22

AREADE GOBIERNO DE . N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS
Icios PUsL DENOMINACION PREVENCIONISTA s 2 NO
Sernvicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
. . Subgrupo C1 Retribuciones com plementarias
Vinculo BFuncionario ;?;ﬂzlg: Coneurso Gruna-Nivel C.Destino | 18 | c. Especifico 34
DLaboral . Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desem pefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracidn especial, subescala senvicios especiales.
13 Formacién Profesional Grado Medio en Prevencién de Riesgos Profesionales o equivalente.
Permiso de conducir clase 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 tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir ¢l régimen de suplencia establecido.

Desemperiar 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 plblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracién directa con el técnico superior en prevencion de riesges laborales, el estudio, la preparacion, el
asesoramiento y propuesta, v |a directa ejecucién de actividades para las que capacita especificamente |a titulacién de técnico intermedio en prevencion de
riesgos laborales y las funciones propias de su grupo.

Sus principales funciones vienen recogidas en la Ley 31/1895, de & de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales, v en el R.D. 391997, de 17 de

enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion.

- Promover, con caracter general, la prevencion en el Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

Realizar evaluaciones de riesgo, salvo las especificamente reservadas al nivel superior.

Proponer medidas para el control y reduccion de los riesgos o plantear la necesidad de recurrir al nivel superior, a la vista de los resultados de la

evaluacion.

- Realizar actividades de informacion y formacién basica de los trabajadores municipales.

- Vigilar el cumplimiento del programa de contral y reduccion de riesgos y efectuar personalmente actividades de control de las condiciones de trabajo que
tengan asignadas.

- Participar en la planificacién de la actividad preventiva y dirigir las actuacicnes a desarrcllar en casos de emergencia y primeros auxilios.

Cualquier otra funcién asignada como auxiliar, complementaria o de colaboracion del nivel superior.

- Conocer las especificaciones técnicas y la reglamentacion especifica de los lugares de trabajos para realizar las evaluaciones de riesgos.

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

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Prevencion de riesgos laborales: conocimientos intermedios en el régimen juridico de la prevencion de riesgos laborales, seguridad y salud laboral, en las
técnicas de prevencion de riesgos laborales, en las metedologias de evaluacion de riesgos, en ergonomia y psicologia aplicada, en accidentes y
enfermedades profesionales, en disefio de planes de emergencia, en 105 derechos v los deberes de la Corporacién y de su personal en materia de prevencién
de riesgos laborales,

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

- Aplicacién a la gestién: conocimientes intermedios de redaccién y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de carécter
personal, gestion por proceses y gestion de proyectos v programas conecimientos 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 numérica, 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.

- Prevencidn de riesgos: capacidad de disefiar y planificar la prevencién y proteccién 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 &mbito profesional, de acuerdo con las normas establecidas.

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

- Qrientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el / la cliente / a para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Redaccién de documentos especificos: capacidad de redactar documentos especificos de forma novedosa con un estandar de calidad idéneo en cuanto
a la utilizacién del lenguaje de especialidad correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores o carencias sin necesidad de supervision.

- 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

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

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos y decidir la alternativa de solucién mas adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o
servicio.

- Compromiseo 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 &mbito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

- 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 intedocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 = 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 - ™.
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntamiento
de Lus Paimas PUESTO TIPO N° 23
) deGran Canaria
AREADE GOBIERNO DE . N° DE POSIBLE
o - P
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION | SUPERVISOR DE INSPECCION s NO
¥ CARNAVAL PUESTOS
Sernvicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Megociado de Inspeccién Sl General
. . Subgrupo C1 Retribuciones complementarias
- OFuncionario Forma de i
Vinculo : Concurso C.Destino | 18 | C. Especifico 38
Provisién G -Nivel
BLaboral TR g ye 3| 6.7y8 Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
03 Bachiller, Formacidn Profesional Grado Medio o equivalente,
Nivel Basico de Prevencion.
Permiso de conducir B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo dentro del término municipal de Las Palmas de Gran Canaria en las calles y
vias de titularidad municipal vy, entre ellas, destacan las siguientes:

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

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

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fuesto de trabajo cuya tarea consiste en dar cumplimiento de la ordenanza municipal de limpieza publica, B.O.P n.® 103, de 14 de agosto de 2013. Articulos
16 y 17 de la ordenanza municipal sobre proteccion y tenencia de animales. B.Q.P. 103 14 agosto de 2013 y cuantas otras normativas de ambito municipal
tengan relacion con el medio ambiente y /o la limpieza respecto de;

-ciudadanos

-entidades mercantiles de titularidad publica o privada.

-Administraciones publicas y organismos auténomos vinculados o dependientes de aquellas.

Actuando segun instrucciones, normas o procedimientos establecidos.

- Colaborar en la provision de recursos humanos y materiales en la coordinacién de trabajos con ofros senvicios publicos como policia local o proteccion civil.

- Realizar actividades administrativas de campo (via publica) con arreglo a instrucciones recibidas o normativa existente, con alternativas mas o menos
estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes.

- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nueves procedimientos y mejor de los mismos.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior.

- Utilizacion de los medios tecnoldgicos, electrénicos v de radio transmisién para facilitar las tareas propias de la naturaleza de su trabajo.

El supervisor de inspeccion debera tener el mando de las unidades de inspeccion que dé el dependan, coordinando a los agentes de inspeccion de
conformidad con las instrucciones de su superior jerarquico y desempefiara las siguientes funciones especificas.

- Coordinar al personal inspector a su mando y repartir las instrucciones recibidas del jefe de negociado

- Ejecutar y velar por el cumplimiento de |os servicios encomendados siendo el responsahle ante el superior jerarquico de su correcta realizacién.

- Dar cuenta a su superior de las irregularidades cometidas, asi como de los servicios meritorios que realice el personal que de él dependa.

- Revisar diariamente, antes de empezar el servicio al personal inspector que de él dependa y el material encomendado, asi como el uso que de él haga el
personal mencionado.

- Auxiliar en sus funciones al mando superior del que dependa.

- Colaboerar con el personal bajo su mando en la realizacién de todas y cada una de sus funciones especificas. Asumiendo en las actuaciones en conjunto el
puesto de mayor responsabilidad, si no hubiera presente otro mando responsable.

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

- Asi como las demas tareas que le encomienden sus superiores jerarquicos, de acuerdo con la normativa vigente.

- Dar cuenta al superior de la obtencion del rendimiento previsto para la labor de inspectores.

- Control de asistencia del personal a su cargo y de las normas de trabajo.

- Control del cumplimiento de cuantas disposiciones se refieren de la higiene y seguridad en el trabajo

- Control del cuidado y mantenimiento de las herramientas puestas a disposicién de los trabajadores a su cargo.

- Toma de decisiones no estandarizadas no programadas previamente.

- Conducir el vehiculo asignado para la realizacién de sus tareas, asi como el repostaje del mismo.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

Conocimientos técnicos: elevados de los requeridos en su especialidad.

Normativos: conocimientos de organizacion de los equipos de trabajo y maquinaria, distribucion del trabajo y organizacion de las operaciones.
Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion, y comunicacién en el mundo digital y aplicaciones apps mévil (nivel basico).
Higiene y limpieza; utilizacién y manipulacién de productos de limpieza.

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

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o 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.

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

- Orientacion al ciudadane: 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 corectamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer que se
cumpla el mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

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

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

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; 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 hase a los
recursos ofrecidos por la corporacién.

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

- Comunicacion: capacidad de 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 situacion diferente sobre la base de sus conocimientos y
expetiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 =
Responsabilidad 11 | Peligrosidad 2 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 24

AREA DE GOBIERNO DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION INSPECTOR PUNI;SQFE)S 28 NO
Y CARMAVAL
Sernvicio Municipal de Limpieza DE LIMPIEZA ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Megociado de Inspeccién NO General
EFuncionario Subgrupo 1 Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provisién Concurso Gruna-Nlvel C.Destino | 18 | c. Especifico 39
DLaboral . Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracidn general, subescala administrativa.
(3 Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio o equivalente.
Permiso de conducir 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 y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FPuesto de trabajo cuya tarea consiste en dar cumplimiento de la ordenanza municipal de limpieza publica, de la ordenanza municipal scbre proteccién vy
tenencia de animales y cuantas otras normativas de ambito municipal tengan relacién con el medio ambiente y /o la limpieza respecto de:

- Realizar actividades administrativas de campe (via publica) con arreglo a instrucciones recibidas o normativa existente, con alternativas mas o menos
estandarizadas, come formalizar y cumplimentar todo tipo de informes.

- Redactar acta scbre el grado de ejecucién y cumplimiento de las obligaciones emanadas de los contratos celebrados entre empresas privadas, publicas o
mixtas y el ayuntamiente de Las Palmas de Gran Canaria en materia de limpieza de vias y espacios publicos de este término municipal en materia de
residucs sdlidos y en materia de mantenimiente de mobiliario urbano.

- Formular los boletines de denuncia por la comision de infracciones sobre los preceptos establecidos en |la ordenanza municipal de limpieza, de la ordenanza
municipal sobre proteccion y tenencia de animales.

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

- Realizar tareas de atencion al ciudadano a lo largo de su jornada, relativas a la unidad de inspeccion a la que esté adscrito e informar a su superior de las
novedades acontecidas en su jornada, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este sentido.

- Responder a los escritos de alegaciones formulados por los interesados, respecto de las denuncias formuladas.

- Utilizacién de los medios tecnolégicos y electronicos en el desempefio de su funcion.

- Desamrollar las actuaciones inspectoras consistentes en formulacion de denuncias, control, seguimiento, inspecciones, notificaciones, estudios, informes e
intervenciones.

- Conducir vehiculos vy repostar los mismos

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

- Aplicacion a la gestidn: conocimientos intermedios de proteccién de datos de caracter personal, gestion de procesos, técnicas de organizacién, sistemas
de gestién de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacidn de informes.

Anformatica: 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 |a informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC 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 €l propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién 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 situacién, siendo capaz de detectar errores con un minimo grade de supervision en los documentos elaborados.
- Orientacion al cliente interno y extemo: 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.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo ylo por las demés personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

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

- 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 situacion diferente sobre la base de sus conocimientos y
experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacién 1 Incompatibilidad 15 cE | 39
Responsabilidad 8 Peligrosidad 2 Penosidad 5

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 24.1

AREADE GOBIERNO DE . , N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION | AGENTE DE INSPECCION 22 NO
¥ CARNAVAL PUESTOS
Sernvicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Negociado de Control de Inspeccidn MO General
. . Subgrupo C1 Retribuciones com plementarias
- OFuncionario Forma de i
Vinculo : Coneurso C.Destino | 18 | c. Especifico 38
Provisién G -Nivel
BLaboral TR g ye 3 10 Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
(3 Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio o equivalente.
Permiso de conducir 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 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 dmbito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidaces distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten acecuacas a su
clasificacidn, 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 legales yo reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuya tarea consiste en dar cumplimiento de la ordenanza municipal de limpieza publica, de la ordenanza municipal scbre proteccién vy
tenencia de animales y cuantas otras normativas de ambito municipal tengan relacién con el medio ambiente vy fo la limpieza respecto de:

- Realizar actividades administrativas de campo (via publica) con arregle a instrucciones recibidas o normativa existente, con alternativas mas o menos
estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes.

- Redactar informe sobre el grado de gjecucidn v cumplimiento de las obligaciones emanadas de 105 contratos celebrados entre empresas privadas, publicas
o mixtas y el ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria en materia de limpieza de vias y espacios publicos de este término municipal en materia de
residucs solidos y en materia de mantenimiente de mobiliario urbano.

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

- Realizar tareas de atencion al ciudadano a lo largo de su jormada, relativas a la unidad de inspeccidn a la que esté adscrito e informar a su superior de las
novedades acontecidas en su jornada, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este sentido.

- Responder a los escritos de alegaciones formulados por los interesados, respecto de las denuncias formuladas.

- Ltilizacién de los medios tecnolégicos vy electronicos en el desempefio de su funcion.

- Desarrollar las actuaciones inspectoras consistentes en. control, seguimiento, inspecciones, notificaciones, estudios, informes e intervenciones.,

- Conducir vehiculos y repostar los mismos.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

- Aplicacién a la gestién: conocimientos intermedios de preteccién de datos de caracter personal, gestion de procesos, técnicas de organizacién, sistemas
de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

Anformatica: uso del erdenador 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

- 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 €l propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién 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 situacién, siendo capaz de detectar errores con un minimo grade de supervision en los documentos elaborados.
- Orientacion al cliente interno y extemo: 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.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo ylo por las demés personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

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

- 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 situacion diferente sobre la base de sus conocimientos y
experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacién 0 Incompatibilidad 15 cE | 38
Responsabilidad 8 Peligrosidad 2 Penosidad 5

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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setor . FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
s g isyod PUESTO TIPO N° 25
deGran Canaria

AREADE GOBIERNO DE , N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS
IClos PUeL DENOMINACION GESTOR S 2 NO
Sernvicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
Subgrupo c1 Retribuciones complementarias
Vinculo EFuncionario AR ED Concurso e €2 0
OLaboral Provisién T C.Destino | 18 | C. Especifico 34
W Administracién de Procedencia P1
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 [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 desempeiic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn y responsabilidad profesional, ponienco en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

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

- Participar, junto al supericr, en |as tareas de informatizacion en el érea de su competencia.

- Responsabilizarse, por delegacion de su jefe directo, de un area concreta de actividad de |a unidad administrativa correspondiente,

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

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

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

- Distribuir v supervisar, en funcion de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos v realizar aquellas tareas
administrativas complementarias gue sean hecesarias para la marcha del trabajo. Resolver (os problemas operativos que le planteen (os auxiiares
administrativos.

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

- Proponer y poner en préctica nuevos procedimientos de ejecucién de tareas administrativas.

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

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si €s 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 tramitacidn y gestidn, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Otras tareas especificas que, en el ambito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrative: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrative comin (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales (ejecucién, modificaciones presupuestos), de la gestién de subvenciones, y los
relacionados con su ambito de actuacion.

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

-Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, de gestion por procesos, técnicas de organizacién, sistemas
de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccién y presentacion de informes.

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

Habilidades

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

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

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

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

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

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo yfo porlas demés personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

- Compromise con la organizacidn: 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 alcanzados.

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 =5 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacién 0 Incompatibilidad 15 CE | 34
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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setor . FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
s g isyod PUESTO TIPO N° 25.1
deGran Canaria

AREADE GOBIERNO DE . N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION | GESTOR DE ASISTENCIA s NO
¥ CARNAVAL PUESTOS
Sernvicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
Subgrupo c1 Retribuciones complementarias
Vinculo EFuncionario AR ED Concurso e €2 0
OLaboral Provisién e C.Destino | 18 | c. Especifico 39
W Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar. Puesto de trabajo que precisa de una atencién al ciudadano o
01 Las propias del grupo/subgrupo, escala/subescala, al que pertenece el puesto. a los empleados durante la mayor parte de su jormada.

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 informéticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten acecuacas a su
clasificacidn, 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 legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que ademés de las funciones propias de gestor, precisa de una atencién al ciudadano o al resto de empleados del Ayuntamiento de Las
Palmas de Gran Canaria durante |a mayor parte de su jornada de trabajo y desempefia las siguientes funciones, siende 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 tramitacion electrénica;

En el caso de los gestores de atencion al ciudadano:

- Realizar el cobro de tasas, precios publicos y demas conceptos, sean o no tributarios, en los supuestos y con el alcance que se establezea.

- Prestar la informacion presencial, telefénica 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 v documentacién necesaria para los proyectos, actuaciones o solicitudes
que pretendan realizar en el Ayuntamiento, asi como facilitarles la orientacién y/o ayuda que precisen.

- Informar a los interesados scbre el estado de tramitacion de los distintos procedimientos v, 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 decumentacion y correspondencia cficial.

- Realizar las tareas relacionadas con la salida de documentos: clasificacién, entrega o remision de las notificaciones, comunicaciones, citaciones,
emplazamientos, oficios, etc.

- Ejecutar las actuaciones de tramite y resolucion de los actos administrativos (diligencias, cotejos, compulsas, expedicion de recibos, certificaciones,
acreditaciones, efc ) que sean susceplibles de gestién inmediata.

- Realizar las tareas de gestion, actualizacién, depuracién y mantenimiento del padrén de habitantes, atendiendo a los requisitos juridicos vy 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.
- Gestionar las incidencias propias en el horario de los empleados municipales.

- Gestionar el programa del sistema integral del horario (GIHO).

- Colaborar en la conformacién y seguimiento de los tramites administrativos correspondientes.

- Resolver problemas o incidencias de caracter técnico, que surjan en la tramitacion de los procedimientos administrativos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad
media, asientos de contabilidad, arqueos, calculo de balances, control de existencias, facturas, recibos, etc., previa formacion especifica, si fuera
necesario.

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

- Atender e informar sobre asuntos propios de su ambito de responsabilidad profesional.

Funciones propias de Gestor:

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

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

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




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo Numero 146, viernes 4 de diciembre de 2020 1595

- Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

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

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

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

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

- Resolver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

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

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

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

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

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

- Responder y realizar llamadas telefonicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

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

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Otras tareas especificas que, en el ambito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

- Atencién al ciudadano o al empleado.

- Reduccion del tramo flexible y obligatoriedad de trabajo de tarde (Gestor de asistencia al ciudadano).

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

-Atencion al ciudadano: conocimientos elevados en tratamiento de quejas, reclamaciones y sugerencias, gestidn de la informacion, gestién padronal y de
registro, gestion de tramites y procedimiento administrativo, gestion de conflictos con |a ciudadania, tipologia de canales de comunicacidn y mecanismos de
atencién al publico.

Normativos: conocimientos avanzados de lenguaje juridico y medios derecho administrativo y de organizacion administrativa.

-Aplicacion a 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 presentacién de informes.

Anformatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y
presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

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

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

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

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos ¢ situacicnes complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la altemativa de sclucién 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 los servicios, siendo su cooperacion beneficiosa a corto o largo plazo para
alcanzar los objetivos establecidos.

- 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 directrices
del area.

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

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

- Autocontrol: capacidad para, en una 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 comectamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 . 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacidn 1 Incompatibilidad 15 cE | 39
Responsabilidad 8 Peligrosidad 2 Penosidad 5

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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Jeee, FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento
de Las Palmas PUESTO TIPO N° 25.2
¥-/ deGran Canaria
AREA DE GOBIERNO DE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION GESTOR N°DE POS;aBLE NO
_ Y CARNAVAL PRESUPUESTARIO Y CONTABLE | PUESTOS ACTIVIDAD
Servicio Municipal de LI"-'IDIEZ_E
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jomada
\arios Jefe de Negociade NO General
C1 . i N
- BF uncionario Forma de conoureo Subgrupo P Retribuciones complementarias
NS 1 aboral Provisién T C.Destino | 18 | c. Especifico 37
¥ Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar. Gestion del presupuesto de gastos y mecanizacion de
01 Las propias del grupo/subgrupo, escala/subescala, al que pertenece &l puesto, 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 resclver aspectos de su competencia.

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

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 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 utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fuesto de trabajo que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia alguna o todas de las siguientes funciones:

- Elaborar la propuesta de presupuestos de su respectivo centro gestor mecanizando las decisiones adoptadas por su superior jerarquico,

- Cuando asl proceda, asesorar a las distintas unidades gestoras a la hora de elaborar sus propuestas de presupuesto vy 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 econdmica.

- Proponer las actuaciones o medicas de organizacién 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 adjudicacién de suministro y prestaciones de servicio con su procedimiento
administrativo y justificacion de su facturacion.

- Elaborar y emitir las resoluciones de autcrizacion y disposicion del gasto, asi como de reconocimiento y liquidacion de la obligacién de los contratos
menores.

- Controlar, supervisar y fiscalizar las empresas adjudicatarias de los servicios.

- Mantener actualizada la informacién y documentaciéon de las empresas adjudicatarias de suministros, servicios u cbras en soporte telematico con la
proteccion de datos.

- Llevar a cabo el seguimiento de la gestidn del registro de documentos de entrada y salida en la oficina de caracter econdmico, hacia otros servicios
municipales, asociaciones de vecinos, colectivos socioculturales, entidades publicas y privadas.

- Colaborar en la realizacion de la memoria anual de gastos de la unidad administrativa.

- Colaborar en la atencién y orientacidn a las empresas adjudicatarias de suministros y servicios en el desarrollo de actividades.

- Coordinar y controlar los gastos de las actividades de ctros 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 economica.

- Realizar el control, coordinacion y seguimiento de la documentacidn contable.

- Llevar a cabo el seguimiento contable de [0s proyectos de inversidn.

- 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, etc.

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

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

- 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 incorporacion, 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 ctras operaciones con trascendencia econémice-patrimenial para el Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

- Grabacion 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 gestién de los endosos realizados por los acreedores municipales o embargos ordenados por las autoridades judiciales y administrativas a los
acreedores municipales.

- Emision de los ficheros de ¢rdenes de pago y transferencias.

- Cumplimentacidn de talones y otros instrumentos de pago.

Funciones propias de Gestor:

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

- Colahorar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de |os mismos.

- Participar junto al superior, en las tareas de informatizacién en el drea de su competencia.
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- Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varos, etc., incluso los de contenido o procesc complejo,
propios de cada unidad administrativa.

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

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

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

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

- Resolver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

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

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

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

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

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

- Responder y realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

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

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Otras tareas especificas que, en el ambito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

- Especializacion.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: elaboracién y gestion del presupuesto de los diferentes centros gestores, normativa de haciendas locales, de contratos y de
facturacion electrénica.

- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comin (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales (gjecucion, 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 organizacién administrativa.

-Aplicacion a 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 presentacién de informes.

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

Habilidades

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

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

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

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

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo yfo porlas demés personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

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

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 = 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 1 Dedicacién 1 Incompatibilidad 15 CE | 37
Responsabilidad 8 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento
de Las Paimas PUESTO TIPO N° 25.3
Cacsriie: | DENOMINACION | GESTOR REDES SOCIALES e PO | no
¥ CARNAWAL
Servicio Municipal de L:m::niez_a Y COMUNICACIONES ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jomada
Varios Varias NO General
) . Subgrupo 1 Retribuciones complementarias
Vinculo EFuncionhario Forma de Concurso c2
OLaboral Provision Grupo-Nivel C.Destino | 18 | C. Especifico 35
P Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desem penio y titulacion Cometidos especificos
Escala de A_dministracit}n General/Especial — Subescala Administrativa-Auxiliar. Se encarga de la comunicacion externa de su unidad.
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 vy, entre ellas, destacan las siguientes:

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

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

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

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

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 pablico objetivo en Internet, v en concreto a través de las redes sociales.
Velar por la imagen en la Red y crear una comunidad de usuarios en tomo 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, propeniendo & informando en todo momente, no esperar a que sea éste el que plantes preguntas.

- Desarrollar una intensa labor de monitorizacion (*escuchar’ todo lo gue se dice en Internet del Ayuntamiento en general, o de algin servicio en particular, al
que esté adscrito).

Participar en la toma de decisiones de la politica de comunicacion.

- 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 tedos los empleades encargades de gestionar la comunicacion externa de las respectivas unidades.

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

Funciones propias de Gestor:

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

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

- Participar junto al superior, en |as tareas de informatizacién en el drea de su competencia.

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., inciuso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

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

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

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

- Distribuir y supervisar, en funcion de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

- Resoclver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

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

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

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

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

- Archivar, registrar y 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 tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Otras tareas especificas que, en el ambito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.

- Especializacion.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Nuevas tecnologias: conocimientos elevados en el marco legal para la implantacién de las iniciativas de e-gobierno, en la seguridad, el control y la
proteccion de datos (sistemas de firma y certificacion digital), en los principales conceptos vinculados a la “e-gobierno, e-democracia y e-
administracion”, en la evolucién de las TIC y las redes sociales en la Administracién Puablica y el impacto de éstas en las diversas politicas publicas
emprendidas desde la corporacion, en los sistemas de comunicacién intemos (intranets y portales de los empleados publicos), en las nuevas formas de
participacién ciudadana y democracia electronica, y en las experiencias comparadas nacionales e intemacionales sobre sociedad del conocimiento,
comunidades virtuales, redes ciudadanas, civismo y cultura digital.

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

- Aplicacion a la gestién: conocimientos elevados de redaccién y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, gestién por procesos y gestién de proyectos y programas.

- 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, sonora y de la imagen en movimiento, tratamiento de la informacion
numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel avanzado).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacién del proceso y del resultado y saber interpretar
y explicar 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 intemretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar métodos y
sistemas de trabajo.

- Gestion de la informacioén: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion requerida
para &l 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 de su ambito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y 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

- 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 dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la organizacion,
ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Blisqueda 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.

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 1 Incompatibilidad 15 on .
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntamiento
de Las Faimas PUESTO TIPO N° 25.4
) deGran Canaria
AREADE GOBIERNO DE . N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION | GESTOR MEDIOAMBIENTAL s NO
¥ CARNAVAL PUESTOS
Sernvicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
C1 ! N .
. . Subgrupo Retribuciones complementarias
- ElFuncionario - C2
Vinculo Forma de Provision | Concurso =
OLaboral Grupo-Nivel C.Destino | 18 | C. Especifico 37
Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar. Puesto de trabajo que, ademas de las funcicnes de
01 Las propias del grupo/subgrupo, escala/subescala, al que pertenece el puesto. gestor, se encarga de Ii;igrglﬂ:nlcacmn externa de su

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 gestidn y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempenfar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo gue 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 proteccidn de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién plblica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legales yfo reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia alguna o todas de las siguientes funciones:

- Informar al publico de manera adecuada scbre los derechos que les otorga la Ley 27/2006, asi como de las vias para facilitar tales derechos. Facilitar
informacion para su correcto gjercicio, asi como asesoramiento en la medida que le resulte posible.

- Permitir la difusién de la informacion ambiental por medio de las tecnologias de la informacion y de las telecomunicaciones, a través de la atencion directa y
la mediacion con el ciudadano para el uso de estas tecnologias.

- Ayudar al ciudadano a concretar el contenido de peticiones de informacién

- Apoyo en la elaboracion v Disefio grafico de los médulos v de los materiales de apoyo al desarrollo de las actividades de educacion ambiental: unidades
didéacticas, manuales, tripticos informativos vy folletos.

- Apoyo a la Organizacién de jornadas o seminarios ambientales en la CCAA, municipios, empresas, centros escolares, asociaciones, etc.

Funciones propias de Gestor:

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

- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de 1os mismos.

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

- Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

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

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

- Colaborar en la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando 1os documentos que van llegando a su unidad.

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

- Resolver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de célculos 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 nuevos procedimientos de gjecucidn de tareas administrativas.
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- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos vy calidades previstas.

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

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

- Responder y realizar llamadas telefonicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

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

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Otras tareas especificas que, en el ambito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.
- Especializacion.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Nuevas tecnologias: conocimientos elevados en el marco legal para la implantacion de las iniciativas de e-gobierno, en la seguridad, el control y la
proteccién de datos (sistemas de firna y certificacion digital), en los principales conceptos vinculados a la “e-gobierno, e-democracia y e-
administracion”, en la evolucién de las TIC y las redes sociales en la Administracién Publica ¥ el impacto de éstas en las diversas politicas publicas
emprendidas desde la corporacion, en los sistemas de comunicacién intemos (intranets y portales de los empleados publicos), en las nuevas formas de
participacién ciudadana y democracia electrénica, y en las experiencias comparadas nacionales e intemacionales sobre sociedad del conocimiento,
comunidades virtuales, redes ciudadanas, civismo y cultura digital.

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

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

- Informatica: cultura, participacion vy 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, sonora y de la imagen en movimiento, 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 evaluacién 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 intempretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar métodos y
sistemas de trabajo.

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

- 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 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

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.
- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la organizacion,
ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- 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 experimentales.

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 5 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacién 1 Incompatibilidad 15 cE | 37
Responsabilidad 9 Peligrosidad 2 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
a2 125 Famas PUESTO TIPO N° 25.5
\ h Canaria
AREA DE GOBIERNO
DE SERVIGIOS : GESTOR i N POSIBLE
PUBLICOS DENOMINACION | DE SISTEMAS DE INFORMACION 2 NO
¥ CARNAVAL PUESTOS
Servicio Municipal de Y COMUNICACIONES ACTIVIDAD
Limpieza
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
HFuncionario Subgrupo C1 Retribuciones complementarias
Vinculo OLaboral Forma de Provisién | Concurso Grune-Nivel C.Destino | 18 | C. Especifico 37
abora * Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala técnica auxiliar.
01 Las propias del grupo/subgrupo, escala/subescala, al que pertenece el puesto.
11 Formacion Profesional Grado Medio Técnico en sistemas microinformaticos y Redes o
equivalente.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

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

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

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

Actualizacion continua de conocimientos.,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia alguna o todas de las siguientes funciones:

- Realizar el soporte técnico y administracién de |los sistemas informaticos v de las redes de comunicaciones.

- Dar soporte v asistencia telefonica a los usuarics de los sistemas informaticos v 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 las scoluciones de las incidencias relacionadas con los sistemas informaticos y las redes de comunicaciones, y resuelve, en su caso,
aquellas acordes a su perfil profesional.

- Desarrcllar y mantener programas a partir del analisis que |le sea proporcionado.

- Realizar las pruebas de los programas, de integracion, modulos y componentes para asegurar su correcto funcionamiento antes de su entrada en
explotacién.

- Elaborar la documentacién 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 definicién, implantacidn y ejecucién 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 éptima utilizacién de los sistemas informaticos y de las redes de comunicaciones.

Funciones propias de Gestor:

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

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

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

- Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

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

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

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

- Resolver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

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

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

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

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

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

- Responder y realizar llamadas telefonicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

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

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Otras tareas especificas que, en el ambito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

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

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

Habilidades

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

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

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

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

- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las nomrmas 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 yresolucién 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 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.

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 = 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 1 Dedicacién 0 Incompatibilidad 15 CE | 37
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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setor . FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
s g isyod PUESTO TIPO N° 25.6
deGran Canaria

AREADE GOBIERNO DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION GESTOR | N° DE 28 NO
 YCARNAVAL ASESORIA JURIDICA PUESTOS ACTIVIDAD
Sernvicio Municipal de Limpieza
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
C1 ! N .
. . Subgrupo Retribuciones complementarias
- ElFuncionario - Cc2
Vinculo Forma de Provision Concurso =
OLaboral Grupo-Nivel C.Destino | 18 | C. Especifico 34
Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion General, subescala Administrativa/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 utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn y responsabilidad profesional, ponienco en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia alguna o todas de las siguientes funciones:

- Realizar el seguimiento y control minucioso de los expedientes relatives a recursos contencioso-administratives, englobando principalmente;

- Atender el emplazamiento de recursos contencioso-administrativo, asi como los de cualquier jurisdiccion.

- Redactar los escritos de personacion.

- Velar por el compute cumplimiento de los plazos previstos legalmente.

- Elaborar informes-propuesta para la personacién y comparecencia en recursos tanto contencioso-administrativos como de apelacion y/o casacion en su
caso, que serviran de base al Decreto, abarcando incluso la firma de los mismos.

- Despachar toda |a documentacion de entrada que tenga lugar en Asesoria Juridica, ya sean notificaciones por correo, las que retiran los notificadores de los
propios Juzgados © Sala o las que realizan los agentes judiciales, asi como la que llega a traves de LEXNET, dandoles el curso procedente, bajo las
instrucciones v directrices del Letrado.

- Tramitar expedientes relativos a costas procesales, elaborando informes y decretos, partiendo de la minuta de honorarios calculada por el Letrado.

- Solicitar a |las entidades y dependencias del Ayuntamiento la documentacion necesaria para |la defensa legal de los intereses del municipio.

- Elaborar la Memoria anual de la Asesoria, conforme a los datos que maneja, asi como dar cuenta de las Sentencias y de los Decretos de comparecencia
para su ratificacion en el Pleno.

Funciones propias de Gestor:

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

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

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

- Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

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

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

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

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

- Resolver los problemas operativos que le planteen |os auxiliares administrativos.
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- Realizar operacicnes concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacién de calculos de complejidad media v
manejar las principales aplicaciones informaticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacién o aprendizaje, si
fuera necesario.

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

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

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

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

- Respondery realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

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

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Otras tareas especificas que, en el &mbito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

dnformatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital ¥ uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y
presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

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

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

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

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la altemativa de solucién mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o 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 supervisién en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo ylo por las demés personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

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

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

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

- Blisqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion individualizada para cada situacién diferente sobre la base de sus conocimientos y
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 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 . 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacién 1 Incompatibilidad 15 CE | 34
Responsabilidad 8 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 25.7

AREA DE GOBIERNO DE , . N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION GESTOR ALMACEN 22 NO
¥ CARNAVAL PUESTOS
Sernvicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias Sl General
C1 . - .
s EFuncionario Forma:da Concurso Subgrupo co Retribuciones complementarias
OLaboral Provisién C.Destino | 18 | c. Especifico 35
Grupo-Nivel -
Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de Administracién General/Especial - Subescala Administrativa-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 utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn y responsabilidad profesional, ponienco en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

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

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

- Contral y mantenimiento de Servidor de Gestion Taller-Almacen.

- Contrel de los recursos humanos en el programa de Gestién Taller-Almaceén.

- Creacion de tablas para la gestion y control de gastos.

- Contrel y optimizacion del consumo de vestuario a los tres colectivos.

- Gestion y optimizacion anual de tablas de personal y articulos del programa de Gestion Taller-Almacén.

- Recepcion, catalogacion, clasificacion y reparto de la mercancia y/o material suministrado por los proveedores.

- Clasificacién, control v entrega de vestuarios y EPI del Servicio Municipal de Limpieza.

- Control diario de |os contadores de lubricantes del taller vy gestién en el sistema informatico.

- Contrel semanal de los contadores de gasoil y gestion en el sisterna informatico.

Funciones propias de Gestor:

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

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

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

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido ¢ proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

- Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo

con las instrucciones de su superior en este sentido.
- Controlar y realizar, en su case, &l seguimiento, archive y registre de expedientes, decumentacion, stc.
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- Colaborar en la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcion de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

- Resolver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

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

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

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

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

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

- Responder y realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

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

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Otras tareas especificas que, en el &mbito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Ambite administrative: conocimientos de la nommativa reguladora del procedimiento administrativo comin (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), de derecho procesal y del funcionamiento de la jurisdiccién contencioso-administrativa, asi como los relacionados con su
ambito de actuacion.

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

-Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de proteccién 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 presentacién de informes.

Anformatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y
presentacién de contenidos {(nivel medio).

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

Habilidades

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

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

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

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

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

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo yfo porlas demés personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

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

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 2 Incompatibilidad 15 CE 35
Responsabilidad 8 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 26

AREA DE GOBIERNO DE . . . N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION DISENADOR GRAFICO 22 NO
¥ CARMAVAL PUESTOS
Servicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
o Subgrupo el Retribuciones complementarias
- BEF uncionario " C2
Vinculo Forma de Provision Concurso =
®Laboral Grupo-Nivel C.Destino | 18 | C.Especifico 34
Administracidn de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala técnica-auxiliar.
05 Formacién Profesional Grade Medio Artes Plasticas y Disefio 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 desempeiic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn y responsabilidad profesional, ponienco en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

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

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fuesto de trabajo de caracter transversal que desempefara las siguientes funciones especificas, en consonancia siempre con lo dispuesto en el Manual de
|dentidad Grafica (MIGA) del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria:

- Disefiar y maquetar trabajos en programas de disefic grafico y preparar los trabajos para |a impresién.

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

- 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 vy los rotulos de las oficinas v vehiculos municipales, para mantener la imagen grafica institucional.

- Auxiliar en |la elaboracion de propuestas para las paginas web municipales.

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

- Colaborar con 5Us superiores en la preparacién de los trabajos, indicando 105 recursos mas adecuados para la realizacion de los mismos.

- Contrelar y responder del material, maquinaria y utillajes que se le asigna para |a realizacién de su tarea.

- Controlar y resolver las incidencias que se producen en el desarrollo de su trabajo.

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

- Realizar 103 trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacién de su funcion.

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

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos e informaticos: conocimientos avanzados en artes plasticas y disefio grafico, nivel avanzade en el uso de los aplicativos
especifices de disefio grafico (Photoshop, lllustrater, Indesign), manejo de la impresién digital y ploter y edicién de imagenes digitales. Ademas, un nivel
medio en tecnologia digital v uso del ordenador vy del sistema operative, navegacion y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacion
escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacidn numeérica, tratamiento de los datos y presentacidn de contenidos,

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

- Aplicacidn a la gestién: conocimientos medios de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccién 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.

- 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 nomrmas 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 yresolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

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

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 11 Dedicacion ] Incompatibilidad 15 CE ”
Responsabilidad 6 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 27

AREADE GOBIERNO DE . N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION OFICIAL ESPECIALISTA 22 NO
¥ CARNAVAL PUESTOS
Sernvicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
OFuncionario Formalds Subgrupo c1/C2 Retribuciones com plementarias
Vinculo : Coneurso C.Destino | 18 | c. Especifico 37
Provisién G -Nivel
BLaboral TR g ye 4 " Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

04 Titulacion de la rama de Mecanica o Fabricacion mecanica.
Permiso de conduccidn C.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten acecuacas a su
clasificacidn, 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 legales yo reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, en su caso, trabajos de mantenimiento vy reparacion en todos sus compeonentes, en los vehiculos adscritos al servicio
municipal de limpieza, asi como trabajos en altura sobre los mismos y en su interior cuando sea necesario, (mecanica, hidraulica, neumatica vy electrénica)

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportande el material necesario para la realizacién de las tareas.

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

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

- Es el responsable de mantener al dia y anotar en el libro de incidencias todas aquellas referidas a los vehiculos del parque méwvil que le comuniquen los
conductores.

- Recepcion de vehiculos vy elaboracion de diagnosticos para realizar reparaciones necesarias.

- Mantener al dia y anotar en el libro de incidencias todas aquellas referidas a los vehiculos del parque mdvil que le comuniquen los conductores.

ESPECIALIDADES

- Horario a turnos rotativos. (Mafiana, tarde y noche).

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: mantenimiento y reparacién de maguinas, equipos, y vehiculos en general, asi como vehiculos destinados a la recogida de
residucs sdlidos urbanos v todo su equipamiento.

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

- Prevencidn de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccion individual, uso de gases, trabajos en
altura, manipulacién de productos inflamables.

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias vy su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas vy acusticas, adelantamientos, carga,
permisos de conduccién, documentacidn del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de
refrigeracidn, de suspensidn, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas por el
sUperior jerarquico.
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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 organizacion y orientar su actuacién de forma general hacia la utilizacién
de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

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

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

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

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

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

Actitudes

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 0 Incompatibilidad 12 . -
Responsabilidad 6 Peligrosidad 6 Penosidad 5 |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gohiemo de la
Ciudad y se retribuird en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencidn de eventos,
refuerzos de navidad, recogida de trastos y desbrozado y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 27.1

AREA DE GOBIERNO DE POSIBLE
READE GOBIERNO D) DENOMINACION | OFICIAL ESPECIALISTA NeDE > NO
¥ CARNAVAL
Sernvicio Municipal de Limpieza MECANICO ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Grupo mantenimiento de flotas MO General
OFuncionario Formalds Subgrupo c1/C2 Retribuciones com plementarias
Vinculo : Coneurso C.Destino | 18 | c. Especifico 45
Provisién o
BLaboral Srupo-hivel 4 " Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

04 Titulacion de la rama de Mecanica o Fabricacién mecénica.

Permiso de conduccion C.CAP Ejerciendo funciones propias de oficial, ejerce las funciones

de mecénica.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento y reparacién en todos sus componentes, en los vehiculos adscritos al servicio municipal de
limpieza, asi como trabajos en altura sobre los mismos y en su interior cuando sea necesario, (mecanica, hidraulica, neumatica y electrénica)

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

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

- Conducir los vehiculos para verificar las posibles averias, asi como las reparaciones efectuadas.

- Emplear la magquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacidén de las operaciones de un nivel de complejidad elevado en su profesién.

- Utilizar los medios electrénicos necesarios para la diagnosis de los vehiculos.

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

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

- Recepcion de vehiculos vy elaboracion de diagnésticos para realizar reparaciones necesarias.

- Efectuar los mantenimientos preventivos y/o correctivos de los vehiculos municipales pertenecientes al servicio de limpieza.

- Es el responsable de mantener al dia y anotar en el libro de incidencias tedas aquellas referidas a los vehiculos del parque méwvil que le comuniquen los
conductores.

- Realizar laborales de asistencia de vehiculos en la via publica.

ESPECIALIDADES

- Horario a turnos rotativos. (Mafiana, tarde y noche),

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos tecnicos: mantenimiento y reparacién de maguinas, equipos, v vehiculos en general, asi como vehiculos destinados a la recogida de
residucs solidos urbanos y todo su equipamiento.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico). Uso de sistemas de diagnosis y los
sistemas operativos de los mismos.

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

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

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas, uso de gases, trabajos en altura, manipulacion de productos inflamables
y uso de equipos de proteceidn individual.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Actitudes

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 6 Incompatibilidad 12 - .
Responsabilidad 8 Peligrosidad 6 Penosidad 5 |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gohiemo de la
Ciudad y se retribuird en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencidn de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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0o, FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 27.2
AREA DE GOBIERNO DE . POSIBLE
REA DE COBIERNC D) DENOMINACION | OFICIAL ESPECIALISTA EN Neoe > NO
Y CARNAVAL
Servicio Municipal de Limpieza CARROCERIA ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Grupo mantenimiento de flotas MO General
. . Subgrupo c1/C2 Retribuciones com plementarias
- OFuncionario Forma de i
Vinculo : Coneurso C.Destino | 18 | c. Especifico 45
Provisi g
BLaboral rovision Srupo-hivel 4 " Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

07 Formacidn Profesional Grado Medio Carroceria o equivalente,

Permiso de conduccion C.CAR Ejerciendo funciones propias de oficial, asume funciones de

reparaciones de chapa y pintura.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento v reparacién en todos sus componentes en materia de chapa pintura e interior de los
habitaculos (asientos, cerraduras, lunas etc.), en los vehiculos adscritos al servicio municipal de limpieza, asi como trabajos en altura sobre los mismos vy en
su interior cuando sea necesario.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para la realizacién de |as tareas.

- Conducir los vehiculos para verificar las posibles averias, asi como las reparaciones efectuadas.

- Emplear la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de complejidad elevado en su profesion.

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

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

- Recepcion de vehiculos vy elaboracion de diagnésticos para realizar reparaciones necesarias.

- Efectuar los mantenimientos preventivos y/o correctivos de los vehiculos municipales pertenecientes al servicio de limpieza.

- Es el responsable de mantener al dia y anotar en el libro de incidencias todas aquellas referidas a los vehiculos del pargue mévil que le comuniguen los
conductores.

ESPECIALIDADES

- Horario a turnos rotativos. (Mafiana, tarde y noche),

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos tecnicos: mantenimiento y reparacién de maguinas, equipos, v vehiculos en general, asi como vehiculos destinados a la recogida de
residucs solidos urbanos y todo su equipamiento.

- Informética: uso del ordenador v del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico). Uso de sistemas de diagnosis v los
sistemas operativos de los mismos.

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

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

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas, useo de gases, trabajos en altura, manipulacién de preductos inflamables
y uso de equipos de proteccion individual.
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- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas y acusticas, adelantamientos, carga,
permisos de conduccion, documentacién del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de
refrigeracion, de suspensién, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

Habilidades

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

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

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

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

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

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

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

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

Actitudes

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 6 Incompatibilidad 12 CE 45
Responsabilidad 8 Peligrosidad 6 Penosidad 5

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la
Ciudad y se retribuird en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 27.3

Senmosrmicot | DENOMINACION OFICIAL ESPECIALISTA N° DE Sl o
 YCARNAVAL ELECTRICISTA PUESTOS ACTIVIDAD
Sernvicio Municipal de Limpieza
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Grupo mantenimiento de flotas MO General
OFuncionario Formalds Subgrupo c1/C2 Retribuciones com plementarias
Vinculo : Coneurso C.Destino | 18 | c. Especifico 45
Provisién G -Nivel
BLaboral TR g ye 4 " Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
(06 Formacién Profesional Grado Medio Electromecanica de Vehiculos o equivalente. Ejerciendo funciones propias de oficial, gjerce las funciones
Permisc de conduccién C.CAP de Electromecanica.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidaces distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten acecuacas a su
clasificacidn, 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 legales yo reglamentariamente establecidas.

- Actualizacién continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento y reparacién en todos sus componentes, en los vehiculos adscritos al servicio municipal de
limpieza, asi como trabajos en altura sobre los mismos y en su interior cuando sea necesario, (electricidad vy electronica)

- Realizar el mantenimiento del equipamiento vy del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para |a realizacién de las tareas.

- Conducir los vehiculos para verificar las posibles averias, asi como las reparaciones efectuadas.

- Emplear la magquinara, utillaje v herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de complejidad elevado en su profesion.

- Utilizar los medios electrdnicos necesarios para |la diagnosis de los vehiculos.

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

- Contrelar el cumplimiento de los trabajos v tramitar las incidencias.

- Recepcion de vehiculos vy elaboracion de diagnosticos para realizar reparaciones necesarias.

- Efectuar los mantenimientos preventivos yfo correctivos de os vehiculos municipales pertenecientes al servicio de limpieza.

- Es el responsable de mantener al dia y anotar en el libro de incidencias todas aquellas referidas a los vehiculos del parque mévil que le comuniquen los
conductores.

- Realizar labores de reparacion de vehiculos en la via publica.

ESPECIALIDADES

- Horario a turnos rotatives. (Mafiana, tarde y noche).

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: mantenimiento y reparacién de maguinas, equipos, v vehiculos en general, asi como vehiculos destinados a la recogida de
residucs solidos urbanos y todo su equipamiento.

- Informatica: usc del ordenador y del sistema operative, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basice). Uso de sistemas de diagnosis y los
sistemas operativos de los mismos.

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

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

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas, uso de gases, trabajos en altura, manipulacion de productos inflamables
y uso de equipos de proteccion individual.

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas vy acusticas, adelantamientos, carga,
permisos de conduccién, documentacion del vehiculo y seguro, conocimientos técnices (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de
refrigeracidn, de suspensidn, etc.) v primeros auxilios, entre ofros.
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Habilidades

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

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

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

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

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

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

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

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

Actitudes

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 6 Incompatibilidad 12 - .
Responsabilidad 8 Peligrosidad 6 Penosidad 5 |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gohiemo de la
Ciudad y se retribuird en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencidn de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 27 4

‘SEvciosrelicos. | DENOMINACION OFICIAL ESPECIALISTA Neoe Sl o
¥ CARNAVAL
Sernvicio Municipal de Limpieza SOLDADOR ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Grupo mantenimiento de flotas MO General
OFuncionario Formalds Subgrupo c1/C2 Retribuciones com plementarias
Vinculo : Coneurso C.Destino | 18 | c. Especifico 45
Provisién G -Nivel
BLaboral TR g ye 4 " Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
08 Formacién Profesional Grado Medio Soldadura y caldereria o equivalente. Ejerciendo funciones propias de oficial, gjerce las funciones
Permisc de conduccién C.CAP de Soldadura.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidaces distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten acecuacas a su
clasificacidn, 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 legales yo reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento y reparacion en todos sus componentes estructurales, en los vehiculos adscritos al servicio
municipal de limpieza, asi como trabajos en altura sobre los mismos y en su interior cuando sea necesario, (soldadura)

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportande el material necesario para la realizacién de las tareas.

- Conducir los vehiculos para verificar las posibles averias, asi como las reparaciones efectuadas.

- Emplear la magquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacidon de las operaciones de un nivel de complejidad elevado en su profesién.

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

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

- Recepcion de vehiculos vy elaboracion de diagnosticos para realizar reparaciones necesarias.

- Efectuar los mantenimientos preventivos yfo correctivos de os vehiculos municipales pertenecientes al servicio de limpieza.

- Es el responsable de mantener al dia y anotar en el libro de incidencias todas aquellas referidas a los vehiculos del pargue meévil que le comuniquen los
conductores.

ESPECIALIDADES

- Horario a turnos rotativos. (Mafiana, tarde y noche).

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: mantenimiento y reparacion de maguinas, equipos, v vehiculos en general, asi como vehiculos destinados a la recogida de
residues salides urbanos y todo su equipamiento.

- Informatica: uso del erdenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico). Uso de sistemas de diagnosis y los
sistemas operativos de los mismos.

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpleza: utilizacion, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas, uso de gases, trabajos en altura, manipulacién de productos inflamables
y uso de equipos de proteccion individual.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Actitudes

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 6 Incompatibilidad 12 - .
Responsabilidad 8 Peligrosidad 6 Penosidad 5 |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gohiemo de la
Ciudad y se retribuird en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencidn de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 27.5

AREA DE GOBIERNO DE POSIBLE
SEniciosrancos | DENOMINACION OFICIAL ESPECIALISTA N° DE > NO
¥ CARNAVAL MANTENIMIENTO PUESTOS
Sernvicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Grupo mantenimiento de Instalaciones MO General
OFuncionario Formalds Subgrupo c1/C2 Retribuciones com plementarias
Vinculo : Coneurso C.Destino | 18 | c. Especifico 40
Provisién G -Nivel
BLaboral TR g ye 4 " Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
(09 Formacién Profesional Grado Medio Obras de albaiileria o equivalente. Ejerciendo funciones propias de oficial, gjerce las funciones
Permiso de conduccidn B. de Albafiileria, Fontaneria v Electricidad.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo v, entre ellas, en el término municipal de Las Palmas de Gran Canaria
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 desempefic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimientc de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar ¥ realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento de mobiliario 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 realizacién de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en |a realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.
- Controlar el cumplimiento de los trabajos vy tramitar las incidencias.

- Desempefiar trabajos reforma, renovacion y reparacién conforme a la capacitacion de |a titulacién oficial necesaria.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimlientos técnicos: mantenimiento y reparacién de maquinas, equipos, y vehiculos en general, asi como vehiculos destinados a la recogida de
residucs sdlides urbanos y todo su equipamiento.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico). Uso de sistemas de diagnosis y los
sistemas operativos de los mismos.

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

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

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas, uso de gases, trabajos en altura, manipulacién de productos inflamables
y uso de equipos de proteccion individual.

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias vy su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas vy acusticas, adelantamientos, carga,
permisos de conduccién, documentacidn del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de
refrigeracidn, de suspensidn, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas por el
sUperior jerarquico.
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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 organizacion y orientar su actuacién de forma general hacia la utilizacién
de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

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

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

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

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

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

Actitudes

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 2 Incompatibilidad 12 -
Responsabilidad 8 Peligrosidad 5 Penosidad 5 |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gohiemo de la
Ciudad y se retribuird en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencidn de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 27.6

AREA DE GOBIERNO DE POSIBLE
READE GOBIERNO D) DENOMINACION OFICIAL ESPECIALISTA Neoe > NO
¥ CARNAVAL
Sernvicio Municipal de Limpieza LOGISTICA ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Grupo mantenimiento de flotas MO General
OFuncionario Formalds Subgrupo c1/C2 Retribuciones com plementarias
Vinculo : Coneurso C.Destino | 18 | c. Especifico 37
Provisién G -Nivel
BLaboral TR g ye 4 " Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

(3 Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio o equivalente.
Permiso de conduccidn C.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten acecuacas a su
clasificacidn, 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 legales yo reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiente vy adecentamiente de los espacios urbanos

- Realizar ¢l mantenimiento del equipamiento vy del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para |a realizacién de las tareas.

-Realizacién de las funciones propias de su puesto en la via publica, entendiendo peor via publica tanto la calzada como la acera.

Controlar y resclver las incidencias que se producen en su trabajo

Aviso de averias y roturas

Manipulacion de la maquinaria propia para la descarga y limpieza de papeleras, maceteros y mobiliario urbano

Manipulacion de los contenedores (de useo de los ciudadanos).

Trabajos de creacion y adecentamiento de las islas ecclogicas vy retrangueo para contendores de residucs sdlides urbanos en la via publica.
Trasladar e instalar contenedores para eventos municipales.

- Conduccion del vehiculo propio de legistica de mas de 3.500 Kg.

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

Cumplimentar las hojas de ruta propia del vehiculo vy la realizacion de los partes diarios de trabajo.

- Emplear la maguinaria, utillaje y herramientas adecuadas para |a realizacion de las operaciones de un nivel de complejidad elevado en su profesion.
- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en |a realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.

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

- Es el responsable de mantener al dia v anotar en el libro de incidencias todas aquellas referidas a los vehiculos del pargue meéwvil que le comuniguen los
conductores,

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: mantenimiento v reparacion de maquinas, equipos, v vehiculos en general, asi como vehiculos destinados a la recogida de
residues sdlides urbanos y todo su equipamiento.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operative, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico). Uso de sistemas de diagnosis y los
sistemas operativos de los mismos.

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

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




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo Numero 146, viernes 4 de diciembre de 2020 1623

-Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas, uso de gases, trabajos en altura, manipulacién de productos inflamables
y uso de equipos de proteccion individual.

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

Habilidades

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

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

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

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

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

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

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

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

Actitudes

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 =5 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 1 Incompatibilidad 12 CE | 37
Responsabilidad 6 Peligrosidad 5 Penosidad 5

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la
Ciudad y se retribuird en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencion de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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0o, FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 28
AREA DE GOBIERNO DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION CAPATAZ N° DE 28 NO
¥ CARNAVAL LIMPIEZA VIARIA PUESTOS
Servicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Encargado Sl Especial
. . Subgrupo c2 Retribuciones complementarias
Vinculo HFuncionario ;?;ﬂzlg: Coneurso Gruna-Nivel C.Destino | 18 | c. Especifico 51
BLaboral . Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
02 Educacién Primaria, Educacién Secundaria Obligatoria, Formacién Profesional Basica o
equivalente.
Mivel Basico de Prevencidon (S0h).
Permiso de conduccion B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo DENTRO DEL TERMINO MUNICIPAL DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
EN LAS CALLES Y VIAS DE TITULARIDAD MUNICIPAL v, entre ellas, destacan las siguientes:

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

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

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desemperiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo gue 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 proteccidn de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién piblica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.,

FUNCIONES ESPECIFICAS

La evolucién de la categoria de Capataz, las distintas tareas a supervisaren |os equipos de trabajo a su cargo, hasta 24 trabajadores, con las siguientes
funciones:

- Con sujecién a las directrices de los mandos superiores, organizar, dirigir, supervisar y asignar el trabajo diario programado

- Contrel de centros de trabajo y sectores de trabajo, con conocimientos de los diferentes tipos de tareas que realiza el Servicio de Limpieza.

- Supervisar y resclver problemas operativos que le plantee el personal adscrito a su unidad.

- Conducir vehiculo clase B.

- Controlar los periodos de mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucién de las herramientas los recursos
disponibles y controlar los pericdos de mantenimiento

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

- Coordinar v supervisar las tareas de los supervisores, conforme a las directrices marcadas por el Servicio su superior.

-Informatica: uso del ordenader y del sistema operativo, navegacion, y comunicacién en el mundo digital y aplicaciones apps maévil propias del Servicio.

- Realizacion de partes de incidencias de la materia relativa a sus competencias.

- Velar de que el equipo humano efectie su trabajo con seguridad.

- Proponer las lineas de actuacién y/o proyectos vinculados a la 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 usuarics finales en relacién a los productos © servicios proporcionados por su equipe, elevando informe a
suU mando superior,

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

- Asignacion y distribucion de las unidades a su cargo, correspondiente al turno de trabajo que corresponda.

- Trasladar los contenidos procedimentales en el ambito de sus competencias (tumos, vacaciones, etc).

- Comunicar la informacion a la tramitacién, gestion de control del listado de trabajadores. Control de asistencia

- Velar por la seguridad de los trabajadores a su carge, acorde a la ley de prevencion nivel informético bésico, organizacién del trabajo diario v célculo del
material necesario control de la privada.

- Conducir el vehiculo asignado para la realizacién de sus tareas, asi como el repostaje del mismo.

ESPECIALIDADES

- Horario especifico: festivos, fines de semana y trabajo de tarde y nocturno.
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

“Lonocimientos técnicos: Conocimientos amplios en normas de seguridad vial, tipos de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales épticas y
acUsticas, adelantamientos, carga, permisos de conduccion, documentacion del vehiculo y seguro y primeros auxilios.

= Ambito administrativo: conocimientos basicos en la emisién de informes al superior inmediato.

- Normativos: conocimientos basicos del lenguaje juridico.

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

dnformatica: 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 informacién numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel bésico).

- Prevencion de Riesgos laborales: Conocimientos amplios de las nommas, protocolos y procedimientos de trabajo del personal a su cargo.

Habilidades

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

- Redaccion de documentos: capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo para cada situacion, siendo capaz de detectar emrores
o0 carencias con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o nommativas 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 utilizacién
de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

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

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

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

Actitudes

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

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

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 =5 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 12 Incompatibilidad 12 cE | 51
Responsabilidad 9 Peligrosidad 5 Penosidad

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la
Ciudad y se retribuird en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencidn de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento
de Las Faimas PUESTO TIPO N° 29
deGran Canaria
AREADE GOBIERNO DE , N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS
IClos PUBLICOS DENOMINACION SUPERVISOR sitren 2 NO
Sernvicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Capataz Sl General
. . Subgrupo c2 Retribuciones complementarias
Vinculo HFuncionario ;?;ﬂzlg: Coneurso Gruna-Nivel C.Destino | 18 | c. Especifico 40
BLaboral . Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
02 Educacién Primaria, Educacién Secundaria Obligatoria, Formacién Profesional Basica o
equivalente.
Mivel Basico de Prevencidon (S0h).

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo DENTRO DEL TERMINO MUNICIPAL DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
EN LAS CALLES Y VIAS DE TITULARIDAD MUNICIPAL v, entre ellas, destacan las siguientes:

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

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

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

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desemperiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo gue 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 proteccidn de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién piblica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.,

FUNCIONES ESPECIFICAS

La evelucion de la categoria de Jefe de Equipo, las distintas tareas a supervisar los equipos de trabajo a su cargo, hasta & operatives y un conductor, en su
caso, dan lugar al SUPERVISOR, con las siguientes funciones:

- Dirigir, supervisar y asignar las tareas al personal adscrito a su grupo, responsabilizandose de la consecucion de objetivos, consistentes en Barrido, Baldeo
(cuba/idro-limpiadora), corte, desbroce y soplado (mantenimiento y tareas de logistica), asi como |la carga y sefializacion para la retirada de trastos y RAE |
ofros, todo ello en las vias publicas

- Supervisar y resolver problemas operatives que le plantee el personal adscrito a su unidad.

- Controlar los periodos de mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

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

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

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

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

-Realizar la ruta asignada para comprobar las tareas asignadas

- Efectuar partes de trabajo con el modelo de sistema establecido por el Servicio.

- Responsabilizarse de que el equipo humano efectie su trabajo con seguridad.

- Remitir partes diarios al capataz/encargado, de |os trabajos realizades, y en general de cualquier incidencia del servicio.

Pricritariamente, los Supervisores realizaran las funciones descritas anteriormente, pero cuando sea necesario también deberan realizar las siguientes
funciones:

- Carga y Barrido, colaborando con su unidad si fuera necesario. Actualizacion continua de conocimiento.

ESPECIALIDADES

- Horario especifico: festivos, tumicidad, fines de semana y trabajo de tarde y nocturno.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos téenicos: elevados de los requeridos en su especialidad.
- Normativos: conocimientos de organizacion de los equipos de trabajo y maquinaria, distribucion del trabajo y organizacién de las operaciones.,
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- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion, y comunicacion en el mundo digital y aplicaciones apps mavil (nivel basico).
- Higiene y limpieza: utilizacion y manipulacién de productos de limpieza.
- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccion individual.

Habilidades

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

- 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 hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas por el
superior jerarquico.

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

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

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

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

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

Actitudes

- 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 téminos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la corporacion.

Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, €l 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 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 =5 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacidn 2 Incompatibilidad 12 -
Responsabilidad 8 Peligrosidad 5 Penosidad 5 |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobiemo de la
Ciudad y se retribuird en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencidn de eventos,
refuerzos de navidad, recogida de escombros y desbrozado y atencion de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 30

AREADE GOBIERNO DE . N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION | OPERATIVO DE LIMPIEZA 22 NO
¥ CARNAVAL PUESTOS
Sernvicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Limpieza viaria MO General
. . Subgrupo c2 Retribuciones com plementarias
- OFuncionario Forma de i
Vinculo : Coneurso C.Destino | 16 | C. Especifico 36
Provisién G -Nivel
BLaboral TR g ye S 2 Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
02 Educacion Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica o
equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones genera_les son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo DENTRO DEL TERMINO MUNICIFAL DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
EN LAS CALLES ¥ VIAS DE TITULARIDAD MUNICIPAL v, entre ellas, destacan las siguientes:

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

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimientc de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

El operativo de limpieza tiene las siguientes funciones:

- Barrido y recogida manual, baldeo (cubamidro-limpiadora), corte, desbroce y soplado, asi como la carga y sefializacion para la retirada de trastos y
RAE, en las vias publicas.

- Realizar, en su case, trabajes de limpieza en los espacios y vias pablicas, paseos aéreos, subterraneos y vaciado de papeleras.

- Limpieza de accidentes e incidentes en la via de TITULARIDAD MUNICIPAL {excepto mercancias o productos peligrosos restos biolégicos y animales
muertos)

- Limpieza en pequefios y grandes eventos, que colabore el Ayuntamienta.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacién de los trabajos, asi como el adecuado use de las herramientas.

- Se responsabilizara del buen funcionamiento de los instrumentos de trabajo de entregados (magquinaria, aparates de codificacion, emisora, teléfonos
méviles, GPS...).

- Se responsabilizara de realizar la limpieza del sector asignado.

- Se responsabilizara de comunicar al mando de incidencias, y todas aquellas referidas al sector asignado que durante su jornada se produzcan, asi
como a cualquier deterioro, dafio o averia que pueda sufrir los utiles v EPIS asignados.

- Se responsabilizara del buen uso y cuidado de instalaciones, vehiculos, herramientas maquinarias y utensilios a su cargo.

- Emplear utillaje. maquinaria y herramientas adecuadas para la realizacion de |las operaciones de un nivel de complejidad medialalta en su profesion habitual.
- Las Tareas de retirada de residuos voluminosos, siguiende los procedimientos de trabajo establecido.

- Cargar y trasladar residuos derivados de la limpieza a los puntos de gestion autorizados, asi como los dtiles y herramientas necesarios para la actividad
diaria.

- Colaborara en la preparacion de |la carga en los vehiculos de principio a fin de trayecto.

- Realizar el control visual basico del equipamiento y del material asignado.

- Actualizacion continua de sus conocimientos.

ESPECIALIDADES

- Horario especifico: festivos, tumicidad, fines de semana y trabajo de tarde y nocturno.
- Riesgos por estrés térmico, biologico, quimico, aclsticos, etc.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativos: conocimientos de organizacion de los equipos de trabajo y maquinaria, distribucion del trabajo y organizacion de las operaciones.
- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion, y comunicacion en el mundo digital y aplicaciones apps maovil (nivel basico).
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- Higiene y limpieza: utilizacién y manipulacion de productos de limpieza.

- Prevencidn 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 dpticas y acusticas, adelantamientos, carga,
primeros auxilios, entre otros.

Habilidades

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

- 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.

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

- Orientacién al cludadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano ¢ del superior, utilizando 105 recursos v
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

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles vy realizables gue 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 aprendides ¢ 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 frustracidn, seguir hablando,
actuando otrabajando con serenidad.

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

- Conocimiento de herramientas, instrumentos y maquinarias propias de su categoria.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacién 6,4 Desarrollo de competencias 37 oD 18
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0
Factores para el calculo del com ponente general del complemento especifico
Dificultad Técnica ¢ | Dedicacion 2 | Incompatibilidad 12

— - - - CE 36
Responsabilidad 6 | Peligrosidad 5 | Penosidad 5|9 | =7

Se determinan las siguientes especialidades en el factor Penosidad:

* Recoglda de escombros con una duracién maxima de tres meses: Cuando se le asigne la tarea durante toda su
jornada, la valoracion en el factor Penosidad se incrementara en 4 puntos.

* Realizar tareas de desbrozador: Cuando se le asigne la tarea durante toda su jornada, la valoracion en el factor
Peligrosidad se incrementara en 2 puntos.

Componente variable del complemento especifico

Bl acuerdo scbre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la
Ciudad vy se retribuird en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad, recogida de escombros v desbrozado v atencidn de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico

Mk " FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Canaria PUESTO TIPO N° 31
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AREADE GOBIERMNO DE
SERVICIOS FUBLICOS DENOMINACION AUXILIAR N° DE POSZLBLE S|
¥ CARMNAVAL
Senvicio Municipal de Limpieza ADMINISTRATIVO PUESTOS ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
. . Subgrupo c2 Retribuciones complementarias
Vinculo mFuncionario Forma de Provision | Concurso Gruno-Nivel C.Destino | 16 [ C.Especifico 3
ULaboral a Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracién general, subescala auxiliar.
02 Educacién Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria, Formacién Profesional Basica o
equivalente.

FUNCIONES GENERALES

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

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, 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 comrecto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacién continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia la realizacion de distintos tipos de tramites burocraticos y atender al pablico, de acuerdo a la legislacion vigente y las érdenes
del superior jerarquico, para agilizar y facilitar a los ciudadanos el acceso a los recursos disponibles y a la informacion.

- Realizar actividades de apoyo administrativo, con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes con altemativas, 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 ciudadane la informacién 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, grabacion 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 telefénicas.

Manejar hemamientas ofimaticas basicas.

Ordenar, numerar, encuadernar y/o digitalizar expedientes.

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

Formular indices, controlar y distribuir material.

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

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

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

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

- Aplicacion a la gestion: conocimientos elementales 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: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacidn y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacidn
escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel basico).
Habilidades
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- 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.

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

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

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

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

Actitudes

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

- Compromise con la organizacidn: 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 alcanzados.

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 cD 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 0 Incompatibilidad 12 cE | 31
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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eee, FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 32
AREA DE GOBIERNO DE AUXILIAR DE SISTEMAS POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS - 2 N° DE
Ity DENOMINACION DE INFORMACION e 2 NO
Servicio Municipal de Limpieza Y COMUN|0A0|ONES ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza \arias NO Especial
. . Subgrupo c2 Retribuciones complementarias
Vinculo OFuncionario ;?;:;g: Concurso & Nivel 4 16 C.Destino | 16 [ C. Especifico | 45
®laboral g Administracién de Procedencia | P
Requisitos para el desempeiio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala auxiliar.
02 Educacién Primaria, Educacién Secundaria Obligatoria, Formacién 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 informéticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

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

- Actualizacion continua de conocimientos,

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Entrega, recepcion y custodia de llaves, herramientas de comunicacion y documentacion de los vehiculos del Senvicio.

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

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

- Realizar tareas de control de acceso a las instalaciones del Servicio.

- Atencion, registros y organizacion de solicitudes recibidas del ciudadano via telefénica.

- Funciones de vigilancia en los puntos de entrada de las instalaciones municipales, realizando rondas de comprobacion de las mismas.

ESPECIALIDADES

- Atencidn telefénica al ciudadano de forma permanente y continua,

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Aplicacion a la gestion: conocimientos elementales de proteccién de datos de caracter personal, gestion de procesos, técnicas de organizacién, sistemas
de gestién de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaceién y presentacién de informes.

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

Habilidades

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

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral @ partir de las directrices
del area.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacidn de las tareas, definiendo las prioridades del
trabajo dentro de su éambito v 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 resolucion de problemas complejos; y creatividad.
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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.

- Compromise con la organizacidn: 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 alcanzados.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interdocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen o mejoren el
funcionamiento del servicio.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 = 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Téchica g | Dedicacion 12 | *0 | Incompatibilidad 12 CE | a5
Responsabilidad 9 Peligrosidad 2 Penosidad

Se determinan las siguientes especialidades en funcién del horario:
* Personal que no trabaje el turno de 8 horas ni haga rotacion: En estos casos la valoracion en el factor
Dedicacién/Jornada/Turno se situara en el grado A, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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eee, FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 33
AREA DE GOBIERNO DE CONDUCTOR POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS A N° DE
Y CARNAVAL DENOMINACION TRANSPORTISTA DE PUESTOS 22 NO
Servicio Municipal de Limpieza LlMP'EZA ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza \arias NO Especial
. . Subgrupo c2 Retribuciones complementarias
Vinculo SEUECIBTa”O ;?;:;g: Concurso ErTEr] 4 16 C.Destino | 16 | C. Especifico | 50
abora - Administracién de Procedencia | P
Requisitos para el desempeiio y titulacion Cometidos especificos
02 Educacién Primaria, Educacién Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica o
equivalente.
Permiso de conduccién C & D, ademés del CAP

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo v, entre ellas, destacan las siguientes, dentro del términe municipal de Las
Palmas de Gran Canaria.

- 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 informéticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desemperiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacidn, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién plblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos,

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Conduccién y manejo de vehiculos asignados, superior a 3.5 toneladas destinado para trasladar a mas de 9 personas, asi como vehiculos especiales.
Podran asignarse inferior a 3,5 toneladas en situaciones justificadas.

- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para la realizacién de las tareas, responsabilizandose de éste, 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.

- Informar de las incidencias relativas al mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Control visual de la conservacién del vehiculo, revisando todos los niveles que garanticen el correcto funcionamiento, (agua, luz...)

- Se responsabilizard del buen uso de los instrumentos de trabajo del vehiculo (aparatos de codificacidn, emisora, teléfonos mdviles, GPS...).

- Se responsabilizard del vehiculo asignade.

- Se responsabilizara del buen uso del interior del vehiculo asignado.

- Se responsabilizara de anotar en el librofparte de incidencias todas aquellas referidas al vehiculo que durante su jornada se produzcan,

- Comunicar al mecanico cualquier dafio o averia que pueda sufrir el vehiculo

- Realizar |a ruta asignada.

- Trasladar las bolsas de residuos retirados, a los puntos de gestion autorizados.

- Trasladar de la via publica los residuos, mobiliarios, escombros, RAE, etc,, retirados, a los puntos de gestion autorizados.

- Retirar y Trasladar los residuos ligeros generados por accidente varios (no peligrosos), retirados, a los puntos de gestion autorizados.

- Trasladar los residucs PELIGROSOS generados por accidente varios con presencia de la POLICIA LOCAL (para salvaguardar la integridad del operative) y
traslados a los puntos de gestion autorizados- Trasladar los residuos ligeros generados por accidente de trafico u otros (no peligroscs), retirados, a los puntos
de gestién autorizados,

- Otras tareas asignadas por su superior, siempre que estén relacionadas con el contenido del puesto.

- Conducir el vehiculo asignado para la realizacién de sus tareas, asi como el repostaje del mismo.

- Descargar el vehiculo, mediante |a elevacién de la caja automaticamente, evitando subirse en ella y bascular en contenedores especiales para tal fin.

- Respetar y obedecer normas ¢ indicaciones del personal asignado de las instalaciones propias o a ajenas del Servicio.

Pricritariamente, los conductores realizarén las funciones descritas anteriormente, pero cuando sea necesario también deberdn realizar las siguientes
funciones:
Carga: Responsabilizarse en la misma del vehiculo asignade, si fuera necesario.

ESPECIALIDADES

- Horario especifico: festivos, tumnicidad, fines de semana y trabajo tarde y nocturno.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

Conocimientos elevados en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales épticas y acusticas, adelantamientos, carga, pemisos
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.

- Normativa: conocimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion la gestion: conocimientos elementales de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién, y comunicacién en el mundo digital v aplicaciones apps mavil (nivel basico).

- Prevencién de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccion individual.

Habilidades

- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las nommas o procedimientos de trabajo y asumir las consecuencias
tanto negativas como positivas.

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las directrices
del area.

- Orientacidn al cliente intemo y extemo: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del cliente, utilizando los recursos y la
informacién necesarios, mas alla de las preestablecidas a priori.

- Qrientacion a resultados y calidad: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto a los niveles
actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Organizacién del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera auténoma para conseguir
lo que se le pide en el tiempo comrespondiente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora de manera
pro activa 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 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 =5 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 12 Incompatibilidad 12 cE | 50
Responsabilidad 8 Peligrosidad 5 Penosidad 5

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la
Ciudad vy se retribuira en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencién de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntamiento
de Lus Paimas PUESTO TIPO N° 34
) deGran Canaria
AREADE GOBIERNO DE . N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION | CONDUCTOR DE LIMPIEZA s NO
¥ CARNAVAL PUESTOS
Sernvicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza ‘farias MO General
. . Subgrupo c2 Retribuciones complementarias
- OFuncionario Forma de i
Vinculo : Coneurso C.Destino | 16 | C. Especifico 38
Provisién G -Nivel
BLaboral TR g ye 4 16 Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
02 Educacién Primaria, Educacién Secundaria Obligatoria, Formacién Profesional Basica o
equivalente.
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, dentro del término municipal del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria:

- 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 gestidn y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desemperiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo gue 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 proteccidn de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién piblica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.,

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Conducir y manejar vehiculos inferiores a 3,5 toneladas, Tipo Caja Abierta, inferiores a 3,5 toneladas, Tipo Hidro-Limpiadora, inferiores a 3,5 toneladas.

- Conduccion y manejo de vehicules asignados y Tipo Vehiculo Especial (V.E),

- Conducir los vehiculos asignhados, y utilizar los mecanismos propios de cada unidad, transportando el material necesario para la realizacion de las tareas y
responsabilizéndose de esta.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en |a realizacién de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.

- Controlar el cumplimiento de los trabajos v tramitar las incidencias.

- Realizar Informar de las incidencias relativas al mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Control visual de la conservacion del vehiculo, revisando todos los niveles que garanticen el correcto funcionamiento, (agua, luz, etc.).

- Se responsabilizara del buen use de los instrumentos de trabajo del vehiculo (aparatos de codificacion, emisora, teléfonos maviles, GPS..).

- Se responsabilizara del vehiculo asignado, y del material asignado.

- Se responsabilizara de la conservacion interior del vehiculo asignado

- Se responsabilizara de anotar en el libro/parte de incidencias todas aguellas referidas al vehiculo que durante su jornada se produzcan.

- Comunicar al mecanico cualquier dafio o averia que pueda sufrir el vehiculo

- Trasladara las comunicaciones recibidas.

- Tareas de retirada de residuos voluminosos, y de la Hidro, estas precisan del acompafamiento OBLIGATORIO de OPERATIVOS DE LIMPIEZA u
OPERATIVOS AUXILIARES DE LIMPIEZA Observara que los OPERATIVOS efectuen su trabajo atendiendo las medidas de seguridad, propias y al entorno.

- Conduccidén de vehiculos oficiales para transportar empleacdos municipales propios del Servicio, cargas.

- Preparacion de la carga, cuidando de la misma de principio a fin de trayecto, responsabilizdndose de esta y pudiendo colaborar en los trabajos de carga,

- Realizar la ruta asignada.

- Retirar y trasladar las bolsas de residuos retirados, a los puntos de gestién autcrizados.

- Retirar y trasladar de la via publica los residuos, mobiliarios, escombros, RAE, etc., retirados, a los puntos de gestion autorizados.

- Retirar y trasladar los residuos ligeros generados por accidente varios (no peligrosos), retirados, a los puntos de gestién autorizados.

- Retirar y Trasladar los residuos PELIGROSOS generados por accidente varios con presencia de la POLICIA LOCAL (para salvaguardar la integridad del
operativo) y traslados a los puntos de gestidn autorizados

- Otras tareas asignadas por su superior, siempre que estén relacionadas con el contenido del puesto.

- Descargar el vehiculo, mediante la elevacion de la caja automaticamente, evitando subirse en ella y bascular en contenedores especiales para tal fin.

- Respetar y obedecer normas e indicaciones del personal asignado de las instalaciones propias o a ajenas del Servicio.

- Conducir el vehiculo asignado para la realizacién de sus tareas, asi como el repostaje del mismo.

Prioritariamente, los conductores realizaran las funciones descritas anteriormente, pero cuando sea necesario también deberan realizar las siguientes
funciones:
- Si fuera necesario, colaborar en la carga del vehiculo asignado.
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- Formacion continua OBLIGATORIA: en las caracteristicas y uso de los vehiculos, utillajes, herramientas y nuevos adquiridos. Continuos cambios en los
contenidos del empleo: uso de nuevas tecnologias, necesidad de conocimiento lingiiisticos y cddigos de circulacion de la Unién Europea. Lo cual lleva
implicito importantes factores de riesgos psicosociales para los conductores por cametera.

- Conduccidn en tareas:

La luz debe estar encendida en todo momento independientemente que sea de noche, tarde o de dia y limita |a velocidad maxima a 40 km/h.
ESPECIALIDADES

- Horario especifico: festivos, turnicidad, fines de semana y trabajo tarde y nocturno.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

Conocimientos elevados en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas y aclsticas, adelantamientos, carga, pemmisos
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.

- Normativa: conocimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos elementales de redaccidn y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de
caracter personal.

- Infermatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion, y comunicacién en el mundo digital y aplicaciones apps movil (nivel basico).

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso 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.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico yresolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora de manera
proactiva y yendo mds alld de los recursos que |a organizacion haya preestablecido.

- Compromise con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles vy realizables que solucionen o mejoren el
funcionamiento del servicio.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 cD 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 2 Incompatibilidad 12 cE | 38
Responsabilidad 8 Peligrosidad 5 Penosidad 5

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la
Ciudad y se retribuira en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico




1638 Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo Numero 146, viernes 4 de diciembre de 2020

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento
de Lus Paimas PUESTO TIPO N° 35
deGran Canaria
AREA DE GOBIERNO DE ; N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION CONDUCTOR RRSU 22 NO
¥ CARNAVAL PUESTOS
Servicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Grupo Recogida MO General
. . Subgrupo c2 Retribuciones com plementarias
- OFuncionario Forma de i
Vinculo : Coneurso C.Destino | 16 | C. Especifico 44
Provisién o
BLaboral Srupo-hivel 4 13 Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
(2 Educacion Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica o equivalente.
Permiso de conduccion Cy CAP.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo v, entre ellas, destacan las siguientes dentro del término municipal de Las
Palmas de Gran Canaria:

- 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 desempefic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimientc de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desemperfiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laberales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion plblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar y realizar, en su caso, trabajos en las vias publicas.
- Conducir los vehiculos transportande los residues sdlides Urbanos que se generen durante la jornada.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucién de las herramientas.

Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

- Conduccién de wvehiculos tales como camiones, camionetas y furgonetas, destinados al transporte de carga y/o dotados de mecanismos y maguinaria
especifica.

Manejo de los mandos de la maquinaria instalada scbre el vehiculo.

Revisar todos los niveles que garanticen el comrecto funcionamiento.

Aviso de averias y roturas, traslado y recogida del parque movil. Anctara en la hoja de ruta las incidencias y averias referidas al vehiculo que durante su
jornada se produzcan.

Realizacion del informe diario de las horas invertidas, kKildmetros recorridos, personal con el que trabaje, sector, litros de gasdil, horarios y pesos de la
unidad.

Conducir el vehiculo asignado para la realizacion de sus tareas, asi como el repostaje del mismo.

Se responsabilizara del vehiculo asignado.

Realizar la descarga de los residuos en los lugares destinados a tal fin.

Retirada de los restos de los residuos para el correcto cierre de la compuerta.

Cumplimiento de los protocclos y procedimientos de trabajo.




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo Numero 146, viernes 4 de diciembre de 2020 1639

ESPECIALIDADES

- Horario rigido.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

Conocimientos elevados en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas y aclsticas, adelantamientos, carga, pemisos
de conduccion, documentacion del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacién, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de
refrigeracion, de suspension, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

- Normativos: conocimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos elementales de redaccidon y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de
caracter personal.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion, y comunicacion en el mundo digital y aplicaciones apps movil (nivel basico).

- Prevencidon de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccion individual.

Habilidades

- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las nomrmas o procedimientos de trabajo y asumir las consecuencias
tanto negativas como positivas.

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las directrices
del area.

- Orientacion al cliente interno y extemo: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la
informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Orientacién a la calidad del resultado: 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 eltiempo cotrespondiente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora de manera
proactiva y yendo mas alla de los recursos que la organizacion haya preestablecido.

- Compromise con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones bastante estresantes derivadas de un conflicto.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen o mejoren el
funcionamiento del servicio.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 5 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacién 2 Incompatibilidad 12 CE a1
Responsabilidad 9 Peligrosidad 5 Penosidad 8

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la
Ciudad y se retribuird en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntamiento
de Las Faimas PUESTO TIPO N° 35.1
deGran Canaria
AREADE GOBIERNO DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION CONDUCTOR N° DE 28 NO
Y CARNAVAL ESPECIALISTA RRSU PUESTOS
Sernvicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Grupo Recogida MO General
. . Subgrupo c2 Retribuciones complementarias
- OFuncionario Forma de i
Vinculo : Coneurso C.Destino | 16 | C. Especifico 40
Provisién G -Nivel
BLaboral TR g ye 4 12 Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
02 Educacién Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica o equivalente.
Permiso de conduccién C, CAP y Curso de camién-gria autocargante. Ejerciendo funciones propias de conductor, asume
Agquellas titulaciones, cursos de reciclaje propios en la conduccién del camion-ampliroll y gria y del la conduccion de camiones y gruas.
manejo de todos sus componentes.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo v, entre ellas, destacan las siguientes dentro del término municipal del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria:

- 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 gestidn y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desemperiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo gue 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 proteccidn de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién piblica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar y realizar, en su caso, trabajos en las vias plblicas.
- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para |a realizacion de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacién de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.

Controlar el cumplimiente de los trabajos y tramitar las incidencias.

Conduccion de vehiculos tales como camiones, camionetas y furgonetas, destinados al transporte de carga y/o dotados de mecanismeos vy maguinaria
especifica.

Manejo de los mandos de la maquinaria instalada sobre el vehiculo.

Revisar todos los niveles que garanticen el correcto funcionamiento.

Aviso de averias y roturas, traslado y recogida del taller. Anotara en la hoja de ruta |las incidencias y averias referidas al vehiculo que durante su jornada se
produzcan.

Remitir el parte diario de las horas invertidas, kilémetros recorridos, personal con el que trabaje, sector, litros de gascil, horarios y pesos de la unidad.

Conducir el vehiculo asignado para la realizacidn de sus tareas, asi como el repostaje del mismo.

Conducir unidades ampliroll.

Manejo eficaz, seguro y con la destreza necesaria para la realizaciéon de las tareas encomendadas, en el manejo de la pluma y el enganche de los
contenedores o compactadores.

Manejo eficaz, seguro y con la destreza necesaria en la conduccién del vehiculo con los compactadores ya enganchados.
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Aplicacién de los procedimientos de trabajo, a la hora de asegurar la carga, manejo de compactadores, tanto a la hora del transporte, como a la hora de
proceder a su descarga.

Realizar la descarga de los residuos en los lugares destinados a tal fin.

Retirada de los restos de los residuos para el correcto cierre de la compuerta.

Gria.

Manejo eficaz, seguro y con la destreza necesaria para la realizacion de las tareas encomendadas, en el manejo de la grua, a la hora del enganche y la
conduccién con un vehiculo.

Manejo eficaz, seguro y con la destreza necesaria en el manejo de los componentes de la gria.

Tractorista.

Manejo eficaz, seguro y con la destreza necesaria para la realizacion de las tareas encomendadas, en el manejo de la maquinaria, en este caso el tractor.

ESPECIALIDADES
- Horario rigido.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

Conocimientos elevados en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales pticas y acusticas, adelantamientos, carga, pemisos
de conduccién, documentacion del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de
refrigeracion, de suspensién, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

- Normativos: conocimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos elementales de redaccidn y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de
caracter personal.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién, y comunicacién en el mundo digital v aplicaciones apps mavil (nivel basico).

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccion individual.

- Conocimientos basicos de mecanica en laidentificacion de los puntos de enganche de los vehiculos.

Habilidades

- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las nomas 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 intemo y extemo: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la
informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera auténoma
para conseguir lo que se le pide en el tiempo comrespondiente.

- Experiencia y conocimientos: propios en el manejo del tractor y todos sus componentes.

- 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 alld de los recursos que la organizacién haya preestablecido.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzardos.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

= Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones bastante estresantes derivadas de un conflicto.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen o mejoren el
funcionamiento del servicio.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 =5 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacidn 2 Incompatibilidad 12 cE | 40
Responsabilidad 8 Peligrosidad 5 Penosidad 5

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la
Ciudad y se retribuird en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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0o, FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 35.2
AREA DE GOBIERNO DE . POSIBLE
REA DE COBIERNC D) DENOMINACION | CONDUCTOR DE RESIDUOS Neoe > NO
Y CARNAVAL
Servicio Municipal de Limpieza ESPECIALES ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Grupo Recogida/Limpieza Viaria MO General
. . Subgrupo c2 Retribuciones com plementarias
- OFuncionario Forma de i
Vinculo : Coneurso C.Destino | 16 | C. Especifico 40
Provisi o
BLaboral evision Srupo-hivel 4 12 Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

02 Educacién Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica o equivalente.
Permiso de conduccién C y CAP .

Agquellas titulaciones, cursos de reciclaje propios en la conduccién del camion-ampliroll y gria y del Ejerciendo funciones propias de conductor, asume
manejo de todos sus componentes. la conduccion de camicnes y grias.

Nivel Basico de prevencion (50 hs)

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo v, entre ellas, destacan las siguientes dentro del término municipal del Las
Palmas de Gran Canaria.:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material v la maguinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicatives informaticos y tecnolégicos necesarios para el corecto 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 resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniende en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuande 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 vy acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos en las vias publicas.

- Conducir los vehiculos transportande e material necesario para |a realizacién de las tareas.

Garantizar el buen uso de los medios utilizados en |a realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.

- Controlar el cumplimiento de los trabajos ytramitar las incidencias,

Conduccién de vehiculos tales como camiones, camionetas y furgonetas, destinados al transporte de carga y/o dotados de mecanismos y maguinaria
especifica.

Manejo de los mandos de la maquinaria instalada sobre el vehiculo.

Revisar todes los niveles que garanticen el correcto funcionamiento.

Aviso de averias y roturas, traslado y recogida del taller. Anotara en la hoja de ruta las incidencias y averias referidas al vehiculo que durante su jornada se
produzcan.

Remitir el parte diario de las horas invertidas, kilémetros recorridos, personal con el que trabaje, sector, litros de gascil, horarios y pesos de la unidad.
- Reposicion de combustible.

- Se responsabilizara del vehiculo asignado

Conducir unidades ampliroll, grua y tractor asi como vehiculo con los compactadores ya enganchados
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Manejo eficaz, seguro y con la destreza necesaria para la realizacién de las tareas encomendadas, en el manejo de la pluma y el enganche de los
contenedores o compactadores.

Aplicacion de los procedimientos de trabajo, a la hora de asegurar la carga, manejo de compactadores, tanto a la hora del transporte, como a la hora de
proceder a su descarga.

Realizar la descarga de los residuos en los lugares destinados a tal fin.

Manejo eficaz, seguro y con la destreza necesaria para la realizacion de las tareas encomendadas, en el manejo de la grua, a la hora del enganche y la
conduccion con un vehiculo.

- Retirada de animales domésticos muertos en la via publica.

Retirada de baterias, pilas, aceites y pinturas con disclventes.

Retirada de cascotes, escombros, cristales, ete, todo ello tras intervencion previa de los bomberos.

Intervencién en accidentes de trafico con demames de liquidos en la via pablica.

Intervencidn tras soporte sanitario en la via plblica.

- Intervencién en puntos de residuos generados por indigencia en la via pablica.

Intervencion por desprendimientos en fenémenos meteorologicos.

Intervencioén inmediata por pre-alerta (protocolos PEMULPA, CEMELPAy CECOPIN)

Limpieza de vomitos, orinas, excrementos, manchas de aceite, pinturas, etc.

Ctros tipos de emergencias como ecoldgicas

Disciplina en la coordinacion, andlisis y decision de actuacion inmediata.

Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacién de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.

Se responsabilizara del buen funcionamiento de los instrumentos de trabajo de entregados (maquinaria, aparatos de codificacion, emisora, teléfonos
moviles, GPS...)

- Se responsabilizara de comunicar al mando de cualquier deterioro, dafio o averia que pueda sufrir los utiles y EPIS asignados.

Se responsabilizara del buen uso y cuidado de instalaciones, vehiculos, heramientas maquinarias y utensilios a su cargo.

Conducir el vehiculo asignado para la realizacion de sus tareas, asi como el repostaje del mismo.

Fomacién continua OBLIGATORIA: en las caracteristicas y uso de la maquinaria, utillajes, hemramientas y nuevos adquiridos. Continuos cambios en los
contenidos del empleo: uso de nuevas tecnologias, necesidad de conocimiento linglisticos y cédigos de circulacion de la Unién Europea.

Emplear utillaje, maquinaria y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de complejidad alta en su profesion.

Retirar residuos, siguiendo los procedimientos de trabajo establecidos.

Cargar y trasladar residuos derivados de |as acciones inmediatas a los puntos de gestion autorizados, asi como los Otiles y herramientas necesarios para la
actividad diaria.

Realizar el control visual basico del equipamiento y del material asignado.

ESPECIALIDADES
- Horario rigido.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

Conocimientos elevados en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas y aclsticas, adelantamientos, carga, pemisos
de conduccion, documentacion del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de
refrigeracion, de suspensién, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

- 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.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién, y comunicacién en el mundo digital v aplicaciones apps mavil (nivel basico).

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccion individual.

- Conocimientos basicos de mecanica en la identificacién de los puntos de enganche de los vehiculos.

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 intemo y extemo: 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.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera auténoma
para conseguir lo que se le pide en el tiempo comrespondiente.

- Experiencia y conocimientos: propios en el manejo del tractor y todos sus componentes.

- 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.
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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 organizacién: capacidad de crientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para 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

Especializacién / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 . 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacién 2 Incompatibilidad 12 cE | 40
Responsabilidad 8 Peligrosidad 5 Penosidad 5

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la
Ciudad v se retribuira en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencién de eventos,
refuerzos de navidad y atencion de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 36

AREA DE GOBIERNO DE ; N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION | OPERARIO ESPECIALISTA 22 NO
¥ CARNAVAL PUESTOS
Servicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Grupo Mantenimiento de flotas MO General
. . Subgrupo c2 Retribuciones complementarias
OFuncionario Forma de r
Vinculo P Concurso C. Destino | 16 | C.Especifico 41
Provisi -
HlLaboral rovision Grupo-Nivel Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

02 Educacién Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica o equivalente.
Permiso de conduccién B ywo C. CAP

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestes 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 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 ¢l régimen de suplencia establecido.

Desemperiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puestc de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos,

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar, trabajos de mantenimiente y reparacién en tedes sus compenentes, en los vehiculos adscritos al servicio municipal de limpieza, asi como trabajos
en altura sobre los mismos y en su interior cuando sea necesaric, (mecanica, hidraulica, neumatica y electrdnica), bajo la supervision de su superior
jerarquico,

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehicules transpertando el material necesario para |a realizacién de las tareas.

- Conducir los vehiculos para verificar las posibles averias, asi como las reparaciones efectuadas.

- Emplear la maguinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de complejidad medio en su profesion.

- Utilizar los medios electrénicos necesarios para la diagnosis de los vehiculos.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en |a realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.

- Controlar el cumplimiento de los trabajos v tramitar las incidencias.

- Conducir el vehiculo asignado para la realizacién de sus tareas, asi como el repostaje del mismo.

- Efectuar los mantenimientos preventivos y/o correctivos de los vehiculos municipales pertenecientes al servicio de limpieza.

- Es el responsable de mantener al dia y anotar en el libro de incidencias todas aquellas referidas a los vehiculos del pargue mévil que le comuniguen los
conductores.,

- Recepcidn de vehiculos y elaboracidn de diagndsticos para realizar reparaciones necesarias.,

ESPECIALIDADES

- Horario a turnos rotatives. (Mafiana, tarde y noche).

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: mantenimiento y reparacion de maquinas, equipos, instalaciones y vehiculos.

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoye 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.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas, trabajos en altura, manipulacién de preductos inflamables 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
supetior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacién
de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los recursos y
la informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas ¥y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera auténoma para conseguir
lo que se le pide en el tiempo comrespondiente.

-Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucioén de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucidn de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en hase a los
recursos ofrecidos por la corporacién.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el encjo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 =5 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 6 Incompatibilidad 12 -
Responsabilidad 6 Peligrosidad 6 Penosidad 5 |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable deberad ser adoptado por la Junta de Gohiemo de la
Ciudad y se retribuira en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 36.1

AREA DE GOBIERNO DE POSIBLE
S | pENoMINACION |  OPERARIO ESPECIALISTA N° DE > NO
Y CARNAVAL DE TALLER PUESTOS ACTIVIDAD
Servicio D.Jiumc_iesl de Lunpie_za
Unidad/Servicio Dependencia Jerarguica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Grupo Mantenimiento de flotas NO General
. . Subgrupo c2 Retribuciones complementarias
, OFuncionario Forma de i
Vinculo - Concurso C. Destino | 16 | C. Especifico 43
Provisi Gi -Nivel
ELaboral rovision A 4 17y 18 Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
02 Educacién Secundaria Obligatoria, Formacién Profesional Basica o equivalente.
Permiso de conduccién B yfo C. CAP

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 necesariocs 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 ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion plblica v de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar, trabajos de mantenimiento y reparacién en todos sus componentes, en los vehiculos adseritos al servicio municipal de limpieza, asi como trabajos
en altura sobre los mismos y en su interior cuando sea necesario, (mecanica, hidraulica, neumatica y electrénica), bajo la supervision de su superior
jerarquico.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportande el material necesaric para la realizacion de las tareas.

- Conducir los vehiculos para verificar las posibles averias, asi como las reparaciones efectuadas.

- Emplear la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de complejidad medio en su profesién.

- Utilizar los medios electrénicos necesarios para |la diagnosis de los vehiculos.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en |a realizacién de los trabajos, asl como la adecuada distribucion de las herramientas.

- Controlar el cumplimiento de los trabajos vy tramitar las incidencias.

- Efectuar los mantenimientos preventivos y/o correctivos de los vehiculos municipales pertenecientes al servicio de limpieza.

- Conducir el vehiculo asignado para la realizacién de sus tareas, asi como el repostaje del mismo.

- Es el responsable de mantener al dia y anotar en el libro de incidencias todas aquellas referidas a los vehiculos del parque méwvil que le comuniquen los
conductores.

- Recepcion de vehiculos y elaboracion de diagndsticos para realizar reparaciones necesarias.

- Deberd mantener al dia y anotar en el libro de incidencias todas aquellas referidas a los vehiculos del parque mévil que le comuniquen los conductores.

ESPECIALIDADES

- Horario a turnos rotativos. (Mafiana, tarde y noche).

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: mantenimiento vy reparacion de magquinas. equipes, instalaciones y vehiculos.

= Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de 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).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacion, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas, trabajos en altura, manipulacién de preductos inflamables 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
supetior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacién
de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los recursos y
la informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas ¥y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera auténoma para conseguir
lo que se le pide en el tiempo comrespondiente.

-Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucioén de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucidn de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en hase a los
recursos ofrecidos por la corporacién.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el encjo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 =5 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 6 Incompatibilidad 12 -
Responsabilidad 8 Peligrosidad 6 Penosidad 5 |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable deberad ser adoptado por la Junta de Gohiemo de la
Ciudad y se retribuira en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
A .
a2 s Palmas PUESTO TIPO N° 36.2
. deGran Canaria
AREA DE GOBIERNOD DE . o POSIBLE
S | oenowmacion | OPERARIOESPECALSTA | woe | [ POSEE |,
Servicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarguica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Grupo Mantenimiento de flctas NG General
. . Subgrupo C2 Retribuciones complementarias
- OFuncionario Forma de <
Vinculo : Concurso C. Destino | 16 | C.Especifico 43
Provisi -
&Laboral rovision Grupo-Nivel 4 17y 18 Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

02 Educacién Secundaria Obligateria, Formacién Profesional Basica o equivalente.
Permiso de conduccién B yo C.CAP

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes en el término municipal de Las Palmas
de Gran Canaria:

- 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 informéticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desemperiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo gue se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion plblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legales yfo reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.,

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar trabajos de mantenimiento y reparacion en todos sus componentes, en los vehiculos adscritos al servicio municipal de limpieza, asi como trabajos
en altura sobre los mismos y en su interior cuando sea necesario, (mecanica, hidraulica y neumnatica), bajo la supervision de su superior jerarquico.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para |a realizacién de las tareas BAJO LA SUPERVISION DE SU SUPERIOR JERARQUICO.

- Conducir los vehiculos para verificar las posibles averias, asi como las reparaciones efectuadas.

- Emplear la maguinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacidn de las operaciones de un nivel de complejidad medio en su profesion.

- Utilizar los medios electrénicos necesarios para |a diagnosis de los vehiculos.

- Garantizar el buen useo de los medios utilizadoes en la realizacién de les trabajos, asi como la adecuada distribucién de las herramientas.

- Controlar el cumplimiento de los trabajos v tramitar las incidencias.

- Efectuar los mantenimientos preventivos yfo correctivos de los vehiculos municipales pertenecientes al servicio de limpieza.

- Conducir el vehiculo asignado para la realizacién de sus tareas, asi como el repostaje del mismo.

- Realizar trabajos de reparacién de vehiculos en la via publica cuando sea necesario.

- Es el responsable de mantener al dia y anotar en el libro de incidencias todas aquellas referidas a los vehiculos del parque mévil que le comuniquen los
conductores.

- Recepcidn de vehiculos y elaboracion de diagndsticos para realizar reparaciones necesarias.

ESPECIALIDADES

- Horario a turnos rotativos. (Mafiana, tarde y noche).

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: mantenimiento y reparacién de maquinas. equipos, instalaciones y vehiculos.

- Informatica: uso del erdenador y otros recursos tecnolégices, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacion, almacenamiento y manipulacion de productos de limpieza.

- Prevencidn de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas, trabajos en altura, manipulacion de productos inflamables v 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
supetior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacién
de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los recursos y
la informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas ¥y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera auténoma para conseguir
lo que se le pide en el tiempo comrespondiente.

-Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucioén 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; coordinacidn y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en hase a los
recursos ofrecidos por la corporacién.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el encjo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 =5 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 6 Incompatibilidad 12 -
Responsabilidad 8 Peligrosidad 6 Penosidad 5 |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable deberad ser adoptado por la Junta de Gohiemo de la
Ciudad y se retribuira en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 36.3

AREA DE GOBIERNO DE POSIBLE
Sevcosrico: | DENOMINACION | OPERARIO ESPECIALISTA oleoE s NO
¥ CARNAVAL RA DO
Sernvicio Municipal de Limpieza ENG SA R ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Grupo Mantenimiento de flotas MO General
. . Subgrupo c2 Retribuciones complementarias
OFuncionario Forma de r
Vinculo P Concurso C. Destino | 16 | C.Especifico 43
Provisi -
HlLaboral rovision Grupo-Nivel 4 17y 18 Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

02 Educacién Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica o equivalente.
Permiso de conduccién C. CAP

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes dentro del término municipal de Las
Palmas de Gran Canaria:

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 ordenaciores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desemperiar 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 plblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legales o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacién continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar trabajos de mantenimiento en todes sus compenentes, en los vehicules adscrites al servicio municipal de limpieza, asi come trabajos en altura
sobre los mismos y en su interior cuando sea necesario, (engrase, lubricacion, sustitucion de filtros etc.), bajo la supervision de su superior jerarquico.

- Realizar en su ambito competencial, reparaciones basicas que permitan la puesta en marcha de unidades, bajo la supervision de su superior jerarquico,

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehicules transpertando el material necesario para la realizacién de las tareas.

- Conducir los vehiculos para verificar las posibles averias, asi como las reparaciones efectuadas.

- Emplear la maguinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de complejidad medio en su profesion.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en |a realizacién de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.

- Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

- Efectuar los mantenimientos preventivos y/o correctivos de los vehiculos municipales pertenecientes al servicio de limpieza.

- Conducir el vehiculo asignado para la realizacién de sus tareas, asi como el repostaje del mismo.

- Es el responsable de mantener al dia y anctar en el libro de incidencias todas aquellas referidas a los vehiculos del parque maovil.

- Manejo de vehiculos para la realizacion de sus tareas, cuando sea necesario.

- Es el responsable de mantener al dia v anotar en el libro de incidencias todas aquellas referidas a los vehiculos del pargue meéwvil que le comuniguen los
conductores,

- Recepcion de vehiculos vy elaboracion de diagnésticos para realizar reparaciones necesarias.

ESPECIALIDADES

- Horario a turnos rotativos. (Mafiana, tarde y noche)

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: mantenimiento y reparacion de maquinas. equipoes, instalaciones y vehiculos.

- Informatica: uso del ordenador y otros recursos tecnolégicos, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacion, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas, trabajos en altura, manipulacion de productos inflamables 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
supetior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacién
de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los recursos y
la informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas ¥y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera auténoma para conseguir
lo que se le pide en el tiempo comrespondiente.

-Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucioén de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en hase a los
recursos ofrecidos por la corporacién.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el encjo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 =5 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 6 Incompatibilidad 12 -
Responsabilidad 8 Peligrosidad 6 Penosidad 5 |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable deberad ser adoptado por la Junta de Gohiemo de la
Ciudad y se retribuira en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo Numero 146, viernes 4 de diciembre de 2020 1653

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 36.4

AREA DE GOBIERNO DE POSIBLE
SEacocriice: | pENOMINACION |  OPERARIO ESPECIALISTA JNepe o NO
¥ CARNAVAL
Sernvicio Municipal de Limpieza LAVACOCHES ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Grupo Mantenimiento de flotas MO General
. . Subgrupo c2 Retribuciones complementarias
OFuncionario Forma de r
Vinculo P Concurso C. Destino | 16 | C.Especifico 43
Provisi -
HlLaboral rovision Grupo-Nivel 4 17y 18 Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
02 Educacién Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica o equivalente.
Permiso de conduccién C. CAP

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes termino municipal de Las Palmas de
Gran Canaria:

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 ordenaciores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desemperiar 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 plblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legales o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacién continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuya mision consiste en la gjecucion de la limpieza en los vehiculos del servicio municipal de limpieza.

- Realizar tareas de limpieza en vehiculos tipo turismo y en camiones DEL SML.

- Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcion (partes de trabajo, parte de material, etc.).

- Cclabora con su superior en la preparacién de los trabajos a suU cargo (recogida de datos, etc.).

- Limpieza interior de cajones de camiones recolectores, Retirar residuos tdxicos de los mismos.

- Realiza ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas por superior relacionadas con la mision del puesto
- Controlar el cumplimiento de los trabajos y resclver |as incidencias que se producen.

- Llevar a cabo el mantenimients, limpieza v cuidado de las instalaciones, herramientas v utensilios a su cargo.

- Manejo de vehiculos para la realizacion de sus tareas, cuando sea necesario.

- Es el responsable de mantener al dia y anotar en el libro de incidencias tedas aquellas referidas a los vehiculos del parque méwvil que le comuniquen los
conductores.

- Recepcion de vehiculos vy elaboracion de diagnosticos para realizar reparaciones necesarias.

ESPECIALIDADES

- Horario a turnos rotativos. (Mafiana, tarde y noche).

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos: conocimientos en seguridad vial y permisos de conduccion.

- Mantenimiento: mantenimiento de vehiculos y apoyo logistico basico.

- Normativa: normativa basica.

- Higiene y limpieza: utilizacion, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas, trabajos en altura, manipulacién de productos inflamables y corrosivos vy
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
supetior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia de la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa yfo los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoemo.

- 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.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion de trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion de manera autonoma para conseguir lo
que se le pide en el tiempo correspondiente.

-Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos hasicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucion de las propias funciones y a partir de la nomativa exigente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia emocional;
coordinacidn; y trabajo en equipo.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la corporacién.

- 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.

= Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el encjo o la frustracidn, seguir hablando,
actuando o trabajando con seriedad.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 cD 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 6 Incompatibilidad 12 CE | 43
Responsabilidad 8 Peligrosidad 6 Penosidad 5

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable deberad ser adoptado por la Junta de Gobierno de la
Ciudad y se retribuira en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 36.5

AREA DE GOBIERNO DE POSIBLE
Stvciosrico: | DENOMINACION | OPERARIO ESPECIALISTA oleoE s NO
¥ CARNAVAL
Sernvicio Municipal de Limpieza MANTENIMIENTO ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Grupo mantenimiento de instalaciones MO General
. . Subgrupo c2 Retribuciones complementarias
OFuncionario Forma de r
Vinculo P Concurso C. Destino | 16 | C.Especifico 38
Provisi -
HlLaboral rovision Grupo-Nivel 4 17y 18 Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

02 Educacién Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica o equivalente.
Permiso de conduccién B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestes 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 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 ¢l régimen de suplencia establecido.

Desemperiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puestc de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuya misién censiste en colaborar en trabajos de mantenimiente en los edificios e instalacicnes municipales del servicio municipal de
limpieza.

- Trabajos de construccién y reforma: (albafiileria cerrajeria, fontaneria, electricidad carpinteria y pintura, conforme a la capacitacién de la titulacion oficial
necesaria.

- Trabajos en distintos niveles de acuerdo a la normativa vigente PRL.

- Utilizar y manejar las maquinarias especificas para la realizacion de los trabajos tanto a distinto nivel como los E P

- Colocar y mantener y visualizar la zona de trabajo con la sefializacion de obras en la via previa informe técnico.

- Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para |a realizacién de su funcion (partes de trabajo, parte de material, etc.).

- Colabora con su superior en la preparacion de |os trabajos a su cargo (recogida de datos, ete.).

- Realiza ademas todas aquellas tareas andlogas y complementarias que le sean encomendadas por superior relacionadas con la misidn del puesto
- Controlar el cumplimiento de los trabajos y resolver las incidencias que se producen.

- Colaborar con su superior en la preparacién de los trabajos a su cargo (recogida de datos, efc.)

- Llevar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de las instalaciones, herramientas y utensilios a su cargo.

- Conducir el vehiculo asignado para la realizacién de sus tareas, asi como el repostaje del mismo,

- Manejo de vehiculos para la realizacion de sus tareas, cuando sea necesario.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos: conocimientos en seguridad vial y permisos de conduccion.

- Mantenimiento: mantenimiento de vehiculos y apoyo logistico basico.

- Normativa: normativa basica.

- Higiene y limpieza: utilizacion, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas, trabajos en altura, manipulacién de productos inflamables y corrosivos 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
supetior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia de la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa yfo los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoemo.

- 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.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion de trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion de manera autonoma para conseguir lo
que se le pide en el tiempo correspondiente.

-Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos hasicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucion de las propias funciones y a partir de la nomativa exigente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia emocional;
coordinacidn; y trabajo en equipo.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la corporacién.

- 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.

= Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el encjo o la frustracidn, seguir hablando,
actuando o trabajando con seriedad.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 cD 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 6 Incompatibilidad 12 CE | 38
Responsabilidad 6 Peligrosidad 2 Penosidad 6

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
A .
a8 Las Feimas PUESTO TIPO N° 37
deGran Canaria
AREA DE GOBIERNO DE ; N° DE POSIBLE
servCiospUELcos | DENOMINACION | OPERARIO CONDUCTOR | pikstos 2 NO
Servicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza ‘arios MO General
. ) Subgrupo c2 Retribuciones complementarias
- OFuncionario Forma de 7
Vinculo P Coneurso C. Destino | 16 | C.Especifico 35
Provisi -
®Laboral rovision Srupoiivel 4 17 Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos
(2 Educacion Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica o equivalente.
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, término municipal de Las Palmas de
Gran Canaria:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maqguinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en [0s 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 ¢l 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
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos,

Realizar todas las funciones legales yo reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Desarrcllar ctras tareas analogas y complementarias a la categoria del puesto de trabajo que le sean encomendadas por su superior para las cuales hayas
sido previamente formade.

- Realizacion de |as funciones propias de su puesto en la via publica, entendiendo por via publica tanto la calzada como la acera.

Garantizar el buen uso de los medios utilizados en |a realizacién de los trabajos, asi como la adecuada distribucién de las herramientas.

- Controlar y resclver las incidencias que se producen en su trabajo.

Aviso de averias y roturas.

- Colaborar con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo.

Manipulacién de la maguinaria propia para la descarga de contenedores (de uso de los ciudadanos).

Manipulacién de los contenedores (de uso de los ciudadanos).

Realizacion de las tareas oportunas, en colaboracién con el equipo asignado.

Atender al ciudadano, que los requiera, dentro de su competencia y de su @mbito de trabajo.

Trabajos de creacién y adecentamiento de las islas ecoldgicas y retranqueo para contendores de residuos solidos urbanos en la via publica.
- Trasladar e instalar contenedores para eventos municipales.

- Conduccion del vehiculo propio de logistica hasta 3.500 Kg.

Conducir los vehiculos transportando el material necesario para la realizacion de las tareas.

- Conducir el vehiculo asignado para la realizacion de sus tareas, asi como el repostaje del mismo.
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- Cumplimentar las hojas de ruta propia del vehiculo y la realizacién de los partes diarios de trabajo.

ESPECIALIDADES
- Conocimiento basico de albafiileria y pintura.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias pablicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital (nivel basico).

- Normativoes: 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, 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 dpticas y aclsticas, adelantamientos, carga,
permisos de conduccion, documentacion del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de
refrigeracidn, de suspension, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

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 intermo y extemo: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la
informacién necesarios, mas alld de los preestablecidos a priori.

- Orientacién a la calidad del resultado: 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.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia emocional;
coordinacidn; y trabajo en equipo.

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 organizacién: 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.

- Comunicacién: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los intedocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

-Autocontrol: capacidad para 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 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 ch 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacién 2 Incompatibilidad 12 cE | 35
Responsabilidad g Peligrosidad 2 Penosidad

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la
Ciudad y se retribuira en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencion de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

A .
o ns Palmos PUESTO TIPO N° 37.1
) deGran Canaria
Snacsriice: | DENOMINACION | OPERARIO CONDUCTOR N° DE Sl o
Y CARNAVAL RESIDUQS ESPECIALES PUESTOS ACTIVIDAD
Sernvicio Municipal de Limpieza
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza ‘arios MO General
. . Subgrupo c2 Retribuciones complementarias
- OFuncionario Forma de .
Vv I F C C. Desti C. E: fi
e BlLaboral Provision e Grupo-Nivel 4 17 Adml?\TsEZc]l!’mLi lmcedsa?::; - ?ﬁ
Requisitos para el desem pefio y titulacién Cometidos especificos

02 Educacion Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica o equivalente.
Permiso de conduccién B yfo CAP.
Nivel Basico de prevencidn (30 hs)

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 resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi o justifiquen.

Cumplir con |as normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de carécter personal, de
transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Retirada de animales domésticos muertos en la via pablica.

- Retirada de baterias, pilas. aceites y pinturas con disolventes.

Retirada de cascotes, escombros, cristales, etc. todo ello tras intervencién previa de los bomberos.

- Intervencion en accidentes de trafico con derrames de liquidos en la via publica.

Intervencién tras soporte sanitario en la via publica.

Intervencion en puntos de residuos generados por indigencia en la via publica.

Intervencion por desprendimientos en fendmenos meteorologicos.

Intervencién inmediata por pre-alerta (protocolos PEMULFPA, CEMELFPA Y CECOPIN)
- Limpieza de vémitos, orinas, excrementos, manchas de aceite, pinturas, etc.
- Ofros tipos de emergencias como ecoldgicas

- Disciplina en la coordinacion, analisis y decision de actuacion inmediata.

Garantizar €l buen uso de los medios utilizados en la realizacidén ce los trabajos, asi como la adecuada distribucidén de las herramientas.

Se responsabilizara del buen funcionamiento de los instrumentos de trabajo de entregados (maquinaria, aparatos de codificacién, emisora, teléfonos
méviles, GPS).

- Seresponsabilizara de comunicar al mando de cualquier deterioro, dafic o averia que pueda sufrir los utiles y EPIS asignados.
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Se responsabilizara del buen uso y cuidado de instalaciones, vehiculos, herramientas maquinarias y utensilios a su cargo.

Formacion continua OBLIGATORIA: en las caracteristicas y uso de la maquinaria, utilajes, herramientas y nuevos adquiridos. Continuos cambios en los
contenidos del empleo: uso de nuevas tecnologias, necesidad de conocimiento linglisticos y cédigos de circulacién de la Union Europea.

Emplear utillaje, maquinaria y hemramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de complejidad alta en su profesién.
- Conducir el vehiculo asignado para la realizacién de sus tareas, asi como el repostaje del mismo.
Retirar residuos, siguiendo los procedimientos de trabajo establecidos.

Cargar y trasladar residuos derivados de las acciones inmediatas a los puntos de gestién autorizados, asi como los Utiles y herramientas necesarios para la
actividad diania.

- Realizar el control visual basico del equipamiento y del material asignado.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias pablicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: normativa bésica sobre registro de documentos.

-Higiene y limpieza: utilizacién, almacenamiento y manipulacién de productes de limpieza.

- Prevencién de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccion individual.

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas y acusticas, adelantamientos, carga,
permisos de conduccion, documentacién del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de
refrigeracion, de suspensién, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

Habilidades

- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las normas o procedimientos de trabajo y asumir las consecuencias
tanto negativas como positivas.

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc...) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices del area.

- Orientacion al cliente interno y extemo: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la
informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinade a cada cuestion, de manera auténoma
para conseguir lo que se le pide en el tiempo comrespondiente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia emocional;
coordinacion; y trabajo en equipo.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la corporacién.

- 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 interocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para 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 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 =5 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 2 Incompatibilidad 12 oo .
Responsabilidad 8 Peligrosidad 5 Penosidad 5

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable deberad ser adoptado por la Junta de Gobierno de la
Ciudad y se retribuira en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
A .
a8 Las Peimas PUESTO TIPO N° 38
de Gran Canaria
AREA DE GOBIERNO DE ; N° DE POSIBLE
serviciospUELIcos | DENOMINACION OPERARIO RRSU e 2 NO
Servicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarguica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Grupo Recogida NO General
. ) Subgrupo c2 Retribuciones complementarias
x OFuncicnario Forma de i
Vinculo - Concurso C. Destino | 16 | C. Especifico 44
Provisi -
ELaboral rovision Grupo-Nivel 5 21 Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
02 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 dentro del término municipal de Las
Palmas de Gran Canaria:

- 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 necesarics 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 ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legales yo reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos,

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos. asi como la adecuada distribucion de las herramientas.

Controlar y resolver las incidencias que se producen en su trabajo.

Aviso de averias y roturas,

- El personal necesita formacion continua debido a las unidades nuevas. Estar debidamente formade con actualizaciones frecuentes para dicha formacion.
Actualizacion constante de nuevos conocimientos.

El horario del personal serd de tumno la jornada de mafiana, tardes y noches, respetando siempre el turno habitual de cada trabajador.

Realizacion de operaciones manuales, normalmente no especializadas, con habilidad y destreza, de acuerdo con las nermas de su cficio, con la finalidad
de realizar los trabajos en éptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad.

- Realizacion de las funciones propias de su puesto en la via publica, entendiendo por via publica tanto la calzada como la acera.
- Controlar y resolver las incidencias que se produzcan en la realizacion de su tarea.

- Manipulacién de la maquinaria propia para la descarga de los contenedores de residuos, siempre cumpliendo con los procedimientos/protocolos
establecidos.

- Conducir el vehiculo asignado para la realizacion de sus tareas, asi como el repostaje del mismo.

Colaborar con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo.

Manipulacién y vaciado de los contenedores ce residuos, siempre siguiendo 1os protocolos/procedimientos de trabajo establecidos.

Realizacion de |las tareas oportunas, en el ambito de colaboracidn con los conductores de recogida, en el desarrollo de la actividad laboral diaria.

Atender a los ciudadanos, que los requiera, siempre dentro de sus competencias y &mbito de trabajo.

Recoger los rebosos de los contenedores con recogida manual obligatoria que se encuentra fuera de los contenedores de su competencia.
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ESPECIALIDADES
- Horario rigido.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Dominio profesional: Capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido de su puesto de trabajo, en coherencia con la metodologia,
procedimiento de trabajo, de manera auténoma.

- Conocimientos técnicos: Conocimientos basicos en nomas de seguridad vial, tipos de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas y
acusticas, y primeros auxilios. Conocimiento de la maquinaria (eleva-contenedores) de los camiones de recogida de residuos.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccion individual.

Habilidades

- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las nomrmas 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 extemo: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la
informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Orientacion a la calidad del resultade: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera auténoma
para conseguir lo que se le pide en el tiempo comrespondiente.

- Capacidad fisica: Capacidad fisica, habilidad y destreza suficientes para la realizacion de los propios del puesto.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en hase a los
recursos ofrecidos por la corporacién.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de identificar las necesidades, prioridades y objetivos a alcanzar por la crganizacién 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 interocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para 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 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 cD 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacién 2 Incompatibilidad 12 -
Responsabilidad 8 Peligrosidad 8 Penosidad 8 |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por |a Junta de Gobiemo de la
Ciudad y se retribuird en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
A .
a2 s Palmas PUESTO TIPO N° 39
de Gran Canaria
AREA DE GOBIERNO DE ; N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS
VICIOS PUBL DENOMINACION | OPERARIO TALLER | puestos rorleoao | NO
Servicio Municipal de Limpieza
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Grupo Mantenimiento de flctas NO General
. . Subgrupo C2 Retribuciones complementarias
Vinculo OFuncionario ;?;::igﬁ Concurso | o ivel 5 20 C. Destino | 16 | C.Especifico | 39
ELaboral p Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
02 Educacion Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica o equivalente.
Permisc de conduccién B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes en el término municipal de Las Palmas
de Gran Canaria:

- 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 ordenaciores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidaces distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten acecuacas a su
clasificacidn, 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 persenal, de
transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar 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 optimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad. Estas operaciones requieren en
mucheos casos un grado minimo de dominio en el oficio ¢ servicio, v precisan de un ajuste o nivel de acabado bueno, debiéndose realizar con supervision de
superior.

- Prestar su apoyo como ayudante a los distintos oficiales especialistas y operarios especialistas.

- Controlar y resolver las incidencias que se producen en su trabajo,

- Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacién de su funcion (partes de trabajo, vales, ete.).

- Realizar operaciones auxiliares y/o complementarias, que se necesitan habitualmente para ejecutar las actividades.

- Emplear la magquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de complejidad media en su profesion.

- Llevar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de instalaciones, maquinaria, vehiculos, herramientas y utensilios a su cargo.

- Conducir vehiculos de esta categoria, transportande el material y/o manejando los equipes de dichos vehiculos, en caso de ser necesario, asi como el
repostaje del mismo.

- Cargar, descargar v trasladar materiales, Utiles y herramientas.

- Realizar labores de apoyo en las reparaciones efectuadas en los vehiculos en la via publica, cuando sea necesario.

ESPECIALIDADES
- Horario a turnos rotatives. (Mafiana, tarde y noche).

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Mantenimiento: mantenimiento de vehiculos ligeros v pesados, apoye 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: utilizacion, almacenamiento y manipulacion de productos de limpieza.

- Prevencidn de riesgos y salud laboral: higiene pestural, manipulacidn de cargas, trabajos en altura, manipulacion de productos inflamables y uso de
equipos de proteccion individual.

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas y actsticas, 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.).
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Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas por el
supetior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacién
de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los recursos y
la informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas ¥y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera auténoma para conseguir
lo que se le pide en el tiempo comrespondiente.

-Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucioén de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucidn de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en hase a los
recursos ofrecidos por la corporacién.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el encjo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 =5 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 2 Incompatibilidad 12 - .
Responsabilidad 8 Peligrosidad 6 Penosidad 5 |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable deberad ser adoptado por la Junta de Gohiemo de la
Ciudad y se retribuira en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad y atencién de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
tamiemto
o Vo alma PUESTO TIPO N° 40
) deGran Canaria
A _R»DglgogltlEgLr-llOODE ; N° DE POSIBLE
SERVICIOS cos
Vicios pUBLI DENOMINACION LIMPIADOR BT ertons |
Senvicio Municﬂal de LirnpiaEa
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza \arios NO General
. . Subgrupo C2 Retribuciones complementarias
OFuncionario Forma de 7
Vinculo Z Concurso C. Destino | 16 | C. Especifico | 33
Provisi -
ELaboral rovision Grupo-Nivel 5 22 Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desem pefio y titulacién Cometidos especificos
En el caso de laborales, escala equivalente a la plantilla funcionarios.
(2 Educacion Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica o equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de |os puestos de trabajo v, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleacdos, segun proceda, para resclver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, €l 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 jornacda de trabajo.

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su supetior 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 proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacién continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fuesto de trabajo cuya mision consiste en la ejecucion de la limpieza en el interior de las instalaciones del Servicio Municipal de Limpieza.

- Realizar tareas de limpieza de mobiliario, suelos, ventanas, aseos, sanitarios, puertas, cristales y otros elementos que se encuentren en |os recintos
municipales, usando escaleras de manea habitual.

- Realiza los trabajos administrativos de apoyo necesarics para la realizacién de su funcion (partes de trabajo, parte de material, etc.).

- Colabora con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos, etc.).

- \aciado y reposicion de bolsas en papeleras de oficinas, bafios y exteriores.

- Sacar la basura.

- Realiza ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas por superior relacicnadas con la mision del puesto.

- Controlar y resclver las incidencias que se producen en su ambito de trabajo.

- Llevar a cabo el mantenimiento, limpieza vy cuidado de las instalaciones, herramientas y utensilios a su cargo.

ESPECIALIDADES

Fuesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Mantenimiento: mantenimiento (limpieza) de instalaciones de edificios publicos y apoyo logistico basico.

- Normativas: normativa bésica.

- Higiene y limpieza: utilizacién, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencion de riesgos vy salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccién individual.

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas por el
SUpEerior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuacienes relacienadas cen el contenido funcienal de su pueste de trabaje en coherencia de la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y/o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténomo.

- 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.
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- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion de trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion de manera auténoma para conseguir lo
que se le pide en el tiempo correspondiente.

-Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa exigente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia emocional;
coordinacion; y trabajo en equipo.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en hase alos
recursos ofrecidos por la corporacion.

- 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.

- 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 seriedad.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 = 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacién 2 Incompatibilidad 12 CE | 33
Responsabilidad 6 Peligrosidad 2 Penosidad 5

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiemts
o2 Las Paimas PUESTO TIPO N° 41
deGran Canasia
AREA DE GOBIERNO DE . . N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS
Icios pUel DENOMINACION OPERARIO ALMACEN PUESTOS 2 s
Servicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza Varias NO General
OFuncionario Forma de Subgrupo C2 Retribuciones complementarias
Vinculo BLaboral Provision Concurso Grupo-Nivel | 4 14 C.Destino | 16 | C. Especifico | 27
abora Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos
02 Educacién Secundaria Obligatoria, Formacién Profesional Basica o equivalente.
29 Curso de Operario de Carretillas Elevadoras.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resclver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, 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 proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion pablica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medics electrénicos.

- Realizar todas |as funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacién continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo de ejecucion relativamente auténoma que exige iniciativa por parte del empleado y constante comunicacién con su superior. Es el
responsable de la custodia de material, estando obligado a mantener un inventario actualizado de cuanto material exista en el almacen, haciendo uso para
ello de los medios informaticos y técnicos puestos a su disposicion y del gestor de inventario correspondiente, si lo hubiera.

- Recepcicn clasificacion control y entrega de recambios al personal de talleres y gestion de las salidas de los mismos en el sistema informatico.

- Custodia entrega y recepcion de herramientas al personal de talleres.

- Mecanizar pedidos oficiales bajo supervision y entradas en el sistema informatico.

- Clasificacién control y entrega de vestuario y EPI's del Servicio Municipal de Limpieza.

- Control diario de los contadores de lubricantes del taller y gestion en el sistema informatico.

- Control semanal de los contadores de gascil y gestidn en el sistema informatico.

- Recepcién clasificacion control y entrega de productos quimices bolsas y utensilios de limpieza para el Servicio Municipal de Limpieza.

- Limpieza y organizacién del almacén.

- Manejo de carretillas elevadoras.

- Carga vy descarga de mercancias manual o con la carretilla elevadora segun |a naturaleza de la mercancia en el almacén y en los distintos proveedores
cuando la necesidad lo requiera.

- Salidas a los distintos proveedores con el vehiculo del almacén cuando sea necesario.

ESPECIALIDADES

Puesto susceptible de ser ccupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos
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- Conocimientos técnicos: en almacenaje, control de entrada y salida de mercancias, albaranes, gestor de inventarios.

- Ambito administrativo: conocimientos elementales en contratacion publica y en la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el acto
administrative, plazos, recursos administrativos, etc.).

- Normativos: conocimientos basicos de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacion administrativa y registro de documentos.

-Mantenimiento: mantenimiento de instalacicnes de los almacenes, edificios pablicos y vias pablicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo digital (nivel basico).

- Higiene y limpieza: utilizacion, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccion individual.

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 utilizacién
de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los recursos y
la informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera auténoma para conseguir
lo que se le pide en el tiempo comrespondiente.

-Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos hasicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucioén de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucidn de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en hase a los
recursos ofrecidos por la corporacién.

= Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el encjo o la frustracidn, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar comrectamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 =5 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 3 Dedicacion 2 Incompatibilidad 12 - .
Responsabilidad 6 Peligrosidad 2 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
ntamients
a8 Los Peimas PUESTO TIPO N° 42
deGran Canaria
’i\'sshmncslgfJ PUBLICOS. A N° DE POSBLE
| S PU »
¥ CARNAVAL DENOMINACION NOTIFICADOR PUESTOS 22 Sl
Servicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
\arios \arias NO General
Subgrupo c2 Retribuciones complementarias
BEFuncionario . AP
Vinculo Forma de Provisidn Concurso -
®Laboral Grupo-Nivel C. Destino | 16 | C. Especifico | 25
Administracidn de Procedencia P1
Requisitos para el desem pefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracién especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales.
En el caso de laborales, escala equivalente a la plantilla funcionarios.

01 Las propias del grupo/subgrupo, escala/subescala, al que pertenece el puesto.

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 v atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia,

Cuidar ymantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informatices y tecnologicos necesarios para el correcto desempeno 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 prefesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las corespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuande las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter persenal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legales wo reglamentariamente establecidas.

- Actualizacién continua de conocimientos.

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 infructucsas de actos administrativos.

- Distribuir la correspondencia interior, asi como los expedientes y demas documentacion que se le encomiende.

- Custodiar, si procede, las dependencias municipales, la apertura y cierre de oficinas y controlar la permanencia del publico en las mismas.
- Trasladar material y pequefio mobiliario, realizar fotocopias y ejecutar el resto de las tareas de apoyo logistico.

- Escanear documentacion, sellar y encuadernar los expedientes, realizar fotocopias y similares.

- Desarrollar otras tareas afines a |la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

- Conducir el vehiculo asignade para la realizacicn de sus tareas, asi como el repostaje del mismo.

- Utilizar los medios que ponga a su disposicion el Ayuntamiento para el correcto desempefio de su puesto de trabajo.

ESPECIALIDADES

Puesto susceptible de ser ccupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos y sobre el procedimients administrative comun (principalmente, notificaciones y publicaciones).
- Mantenimiento y apoyo: mantenimiento basico de instalaciones de edificios publicos, apoyo logistico basico; utilizacién de maguinaria sencilla (maguinas
de asistencia ciudadana, fotocopiadoras, escaneres y similares).

- Infarméatica: cultura, participacién 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 informacidn 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 relacicnadas con el contenido funcicnal de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y/o los procedimientos basicos actualizados, de manera autGnoma.

- Optimizacién de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacién
de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recurses v la informacion
necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.
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- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en bhase a los
recursos ofrecidos por la corporacion.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el encjo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que sclucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 =5 16
Complejidad funcional 6,1 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 3 Dedicacion 0 Incompatibilidad 12 . s
Responsabilidad 8 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntamiento
de Las Faimas PUESTO TIPO N° 43
) deGran Canaria
Srasriiice: | DENOMINACION | OPERATIVO AUXILIAR SNeDE Sl o
¥ CARNAVAL
Sernvicio Municipal de Limpieza DE LIMPIEZA ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Servicio Municipal de Limpieza ‘farias MO General
. . Subgrupo AP Retribuciones complementarias
Vinculo HFuncionario E?;E:Igz Coneurso Gruno-Nivel C. Destino | 14 | C.Especifico 30
BlLaboral . Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desem pefio y titulacién Cometidos especificos
(00 Sin requisito de titulacién.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes, dentro del término municipal de Las
Palmas de Gran Canaria:

- 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 ordenaciores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn y responsabilidad profesional, ponienco en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desemperiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo gue se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuande las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia v acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos,

Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

- Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar operaciones manuales, 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 optimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad

Barrido y limpieza de solares, barrancos y laderas.

- Auxiliar en la limpieza de calles, parques y plazas en superficies pavimentadas

Vaciado de papeleras

Auxilio Limpieza de paseos aéreos y subterranecs,

Auxilio Limpieza de accidentes e incidentes en la via, (excepto mercancias o productos peligrosos),

Auxilio Limpieza en pequefios y grandes eventos
- Limpieza y retiradas de trastos,
- - Limpieza y retirada de escombros

- Actualizacion continua de conocimientos en las caracteristicas y uso de, utillajes, herramientas y nuevos adquiridos.

Realizar operaciones basicas y/o complementarias, que se necesitan hahitualmente para ejecutar las actividades relacionadas con la Limpieza Publica.

Emplear utillaje y herramientas adecuadas para |a realizacion de las operaciones de un nivel de complejidad basica en su profesion.

Retirada de residuos voluminosos, estas precisan del acompafiamiento OBLIGATORIO de otros OPERATIVOS AUXILIAR DE LIMPIEZA U OPERATIVOS
DE LIMPIEZA.
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- Se responsabilizara del buen uso y cuidado de instalaciones, vehiculos, herramientas y utensilios a su cargo.

- Cargar, descargar vy trasladar residuos derivados de la limpieza a los puntos de gestion autorizados, asi como los (tiles y herramientas necesarios para la
actividad diaria.

- Colaborar en la preparacion de la carga en los vehiculos de principio a fin de trayecto.

- Realizar el control visual basico del equipamiento y del material asignado.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativos: conocimientos basicos de los equipos y herramientas de su puesto de trabajo.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion, y comunicacion en el mundo digital y aplicaciones apps movil (nivel basico).

- Higiene y limpieza: utilizacién y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencién de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y use de equipos de proteccién individual.

- Conocimientos basicos en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas y aclsticas, adelantamientos, carga, primeros
auxilios, entre otros.

Habilidades
- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera auténoma para
conseguir lo que se le pide en el tiempo comrespondiente.
- 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 autéhoma.
Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la
utilizacién de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.
Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los
recursos ¥ la informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a prioni.
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 basicas;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico.

Actitudes

Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo.

Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones basicas.

Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en téminos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a
los recursos ofrecidos por la corporacion.

Autocontrol; capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracién, seguirhablando,
actuando o trabajando con serenidad.

Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar comectamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Conocimiento de herramientas, instrumentos propios de su categoria.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 cD 14
Complejidad funcional 3,9 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 3 | Dedicacién 2 | Incompatibilidad 9

Responsabilidad 6 | Peligrosidad 5 | Penosidad 5] +9 | - CE | 20
Se determinan las siguientes especialidades en el factor Penosidad:

* Recogida de escombros en las calles y vias de titularidad municipal, con una duraciéon maxima de tres meses:
Cuando se le asigne la tarea durante toda su jomada, la valoracion en el factor Penosidad se incrementara en 4
puntos.

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un complemento especifico variable debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la
Ciudad y se retribuirda en los casos en los que sea necesario prestar servicio en los festivos, atencion de eventos,
refuerzos de navidad, recogida de escombros vy atencidn de situaciones de emergencia.

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 44

AREA DE GOBIERNO DE
SERVICIOS PUBLICOS DENOMINACION OPERATIVO N°DE PDSZI.BLE NO
 YCARNAVAL AUXILIAR DE TALLER PUESTOS ACTIVIDAD
Sernvicio Municipal de Limpieza
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
OFuncienario Subgrupo AP Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provisién Concurso C. Destino | 14 | C. Especifico 26
BLaboral Sripo-Nivel Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

00 Sin requisito de titulacidn.
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 tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en [0s plazos v calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desemperiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo gue 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 plblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar, bajo la supenvision de su superior, trabajos de mantenimiento y reparacién en todos sus componentes. en los vehiculos adscritos al servicio
municipal de limpieza, asi como trabajos en altura sobre los mismos ¥ en su interior cuando sea necesario, (mecanica, hidraulica y neumatica).

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para la realizacién de las tareas.

- Emplear la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de complejidad medic en su profesion.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacién de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas,

- Controlar el cumplimiento de los trabajos vy tramitar las incidencias.

- Colaborar en los mantenimientos preventivos yo correctivos de los vehiculos municipales pertenecientes al senvicio de limpieza.

- Colaborar con los trabajos de reparacién de vehiculos en |a via publica cuando sea necesario.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos y sobre el procedimiento administrative comun (principalmente, notificaciones y publicaciones).
- Mantenimiento vy apoyo: mantenimiento basico de instalaciones de edificios publicos, apoyo logistico basico, utilizacion de maquinaria sencilla {(maguinas
de asistencia ciudadana, fotocopiadoras, escéneres y similares).

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién v comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién 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 yfo los procedimientos basicos actualizados, de manera autdnoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos dispenibles en |a organizacion y erientar su actuacion de forma general hacia la utilizacion
de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetives marcados.
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- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptarla propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la informacién
necesarios, mas alld de los preestablecidos a prioni.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacién y trabajo en equipe; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en bhase a los
recursos ofrecidos por la corporacion.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el encjo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que sclucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 =5 14
Complejidad funcional 3,9 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 3 Dedicacion 1 Incompatibilidad - .
Responsabilidad 6 Peligrosidad 2 Penosidad 5 |

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizado del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 45
AREA DE GOBIERNO DE . N° DE POSIBLE
SERVICIOS PUBLICOS
VICIos PUBL DENOMINACION TELEOPERADOR BUESTOS 2 sl
Servicio Municipal de Limpieza ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
OFuncionario Subgrupo AP Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provisién Concurse | o 1o Nivel C.Destino | 14 | C. Especifico | 26
ELaboral Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
00 Sin requisito de titulacidn,

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resclver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legales yo reglamentariamente establecidas.

Actualizacion continua de conocimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia la realizacién de gestiones telefonicas y atender al publico, de acuerdo a la legislacidn vigente y las drdenes del superior

jerarquico, para agilizar y facilitar a los ciudadanos el acceso a los recursos disponibles y a la informacién. Sus funcicnes son:

- Atencién, informacion, asesoramiento y derivacion en relacién a los senvicios disponibles para la gestién adecuada de los asuntos de los ciudadanos vy los
que estos demanden.

- Proporcionar a los ciudadanos contestacion a las demandas planteadas telefénicamente.

- Manejar herramientas ofimaticas (bases de datos o procesador de texto), asi como los aplicativos informéaticos 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 v las citas previas.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y |la tramitacion electronica.

Conocer los senvicios ofrecidos por el Ayuntamiento vy los diferentes eventos que se organicen, a fin de informar sobre los mismos, ayudandose de los

soportes técnicos que se faciliten al efecto.

ESPECIALIDADES

- Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Normatives: conocimientos elementales en organizacion administrativa.

- Aplicacidén a la gestidn: conccimientos elementales en proteccién de datos de cardcter personal, procedimiento administrativo bésico y conocimientos
basicos en analisis y tratamiento de datos.

- Informatica: cultura, participacién v civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador v del sistema operativo, navegacién v comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacidn escrita, tratamiento de la informacién grafica, sonora y de la imagen en movimiento, tratamiento de la informacion
numerica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel elemental).

Habilidades

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del usuario, utilizando los recursos v la informacion
necesarios, mas alla de los preestablecidos a prior.

- Competencia digital: capacidad de identificar las utilidades de las TIC para obtener, producir, crganizar, presentar, intercambiar o evaluar informacién en &l
desarrcllo de sus tareas asi como utilizarlas en buena parte para estos fines.
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- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico yresolucion de problemas complejos; v creatividad.

Actitudes

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Habilidades interpersonales: capacidad de mantener un trato correcto, amable y cordial con los compafieros y con la ciudadania, perciben las emociones
o pensamientos los demas, adecuando su comportamiento en pro de una buena relacion y expresandose con asertividad cuando proceda.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 oo 14
Complejidad funcional 39 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del camplemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 0 | Incompatibilidad 9 - .
Responsabilidad g | Peligrosidad 0 | Penosidad 5

Componente variable del complemento especifico

Componente singularizada del complemento especifico
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