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Udala
Perfil lingtiistico Complemento destino Complemento especifico[55 |

ESCALA/
GRUPO DESCRICPCION
2120B Administracién especial. Subescala técnica. Clase técnica media.
A2 Titulo universitario de grado.
| DOTACIONES DEL PUESTO
Dotaciones con fecha preceptividad: 1
Dotaciones sin fecha preceptividad:
Total: 1
| TITULACIONES DE ACCESO

500  Titulo universitario medio o grado.

| OTROS REQUISITOS

| IT TXARTELA

05 It 05: internet basico+windows xp+microsoft word xp basico o open office
writer+microsoft powerpoint xp o open office impres+microsoft excel xp basico
o open office calc.

| FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

- Conocer la realidad juvenil de Vitoria-Gasteiz tanto en la actualidad como tendencias
de evolucién.

- Cooperar con entidades publicas y privadas de la CAPV y de otras Comunidades Auténomas
para el intercambio de informacién sobre programas de interés para la juventud.

- Coordinar la comunicacion de los programas y servicios de interés para las personas
jovenes de Vitoria-Gasteiz.

- Coordinar los procesos relativos a la informacion y asesoramiento a las personas
jovenes.

- Desarrollar proyectos de informacion, orientacion, asesoramiento y comunicacion con
los y las jovenes que permitan apoyar la busqueda de soluciones a sus necesidades.

- Obtener y explotar los datos estadisticos de uso de la Oficina Municipal de Informacién
Joven.

- Sensibilizar sobre la realidad juvenil al resto de la sociedad.
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| INFORMACION COMPLEMENTARIA

| FUNCIONES GRUPO TITULACION

- Elaborar y realizar el seguimiento del disefio, implementacion y evaluacion de los
procedimientos de trabajo.

- Elaborar pliegos de condiciones técnicas.

- Asesorar, informar e investigar en la materia propia de su actividad.

- Atender consultas.

- Gestionar y supervisar contratos, convenios de colaboracién y normativas de funcionamiento.

- Responsabilizarse de la gestion de planes, proyectos, programas, cursos, actuaciones y/o
campafnas asignadas.

- Gestionar y ejecutar procesos administrativos.

- Coordinar a los agentes implicados en la puesta en marcha de medidas.

- Colaborar con el personal del servicio.

- Cumplir la normativa y directrices en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Representar al servicio/departamento o institucién en foros de trabajo intradepartamentales,
interdepartamentales y/o interinstitucionales, eventos, actividades, etc.

- Atender a la ciudadania.
- Detectar necesidades de intervencion, correccién, reparacion.

- Cumplir la normativa y directrices en materia de igualdad de género y contra la violencia
machista.

| FUNCIONES MANDO

- Responsabilizarse de la elaboracion, implementacion y/o seguimiento del
presupuesto gje la seccidn: estimaciones p|e gasto, autorizaciones, control
presupuestario, propuestas presupuestarias, etc.

- Representar al servicio/departamento o institucién en foros de trabajo,
eventos, actividades, etc.

- Disefar, planificar y evaluar los procedimientos de trabajo: mantenimiento,
actualizacion, mejora y creacion de los procedimientos de trabajo.

- Responsabilizarse de los planes estratégicos de su dmbito de actuacién.

- Responsabilizarse de la definicion, gestion y elaboracion de indicadores de
gestion, informes y memorias de su ambito.

- Responsabilizarse de la informacion y comunicacion a la ciudadania sobre los
asuntos propios del Servicio

- Asesorar e instruir al personal asignado, impulsando su formacién e
implementando nuevas técnicas de trabajo.

- Supervisar el trabajo realizado por el personal a cargo y/o de las empresas
contratadas.
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- Responsabilizarse de la tramitacion administrativa adscrita a su seccion:
planificacién, definicion, simplificacion, actualizacion y mejora de tramites.

- Desarrollar planes y proyectos relacionadas con el area de actividad:
coordinacién, propuesta, disefio y evaluacion.

- Gestionar y negociar contratos, convenios de colaboracion y normativas de
funcionamiento en la materia propia de su actividad. Asi como supervisar el
cumplimiento de las condiciones contractuales de las empresas adjudicatarias.

- Establecer directrices de actuacién del Servicio.

- Investigar, informar, negociar y asesorar en la materia propia de su
actividad.

- Establecer objetivos y metas para el area de su responsabilidad. Asesorar y
coordinarse con otros servicios y areas relacionadas en el ambito de su
actuacion.

- Asesorar y coordinarse con otros servicios y areas relacionadas en el ambito
de su actuacion

- Responsabilizarse del cumplimiento de la normativa y directrices en materia
de Prevencion de Riesgos Laborales tanto en el ambito municipal como en el de
las empresas externas.

- Gestionar los recursos humanos y/o materiales asignados: analisis de
necesidades de recursos h.umanos,. dlmensmnamlento, cobertura de vacantes,
sustituciones, control horario, organizacién, etc.

| comPETENCIAS
2 GRUPO DE LA FUNCION DE MANDO INTERMEDIO

Incluye a: mandos intermedios con personas a su cargo, encargados/as, jefes/as y
responsables de unidad, supervisor/a, capataces/zas, encargado/a de taller,
jefes/as de equipo,oficial/a, suboficial/a, sargento/a, cabo, etc.

- DIRECCION Y GESTION DE LOS RRHH: Poseer capacidad para la direccién de personas,
grupos humanos, involucrando a todas las personas del grupo con la finalidad de

obtener lo mejor de los mismos/as, motivandolos/as y creando y manteniendo un buen

clima de equipo.

- ASUMIR RESPONSABILIDADES: Saber asumir la responsabilidad de los trabajos
encomendados, completando los mismos hasta el limite de su @mbito de actuacion.

- COMUNICACION: Poseer capacidad para recibir demandas, transmitir adecuadamente
criterios y 6rdenes, asi como saber relacionarse y expresarse de forma oral y
escrita de forma eficaz.

- CAPACIDAD DE RESPUESTA: Poseer un buen conocimiento del entorno, habilidad para
tomar iniciativas y para ofrecer soluciones que mejoren y resuelvan los eventuales
problemas o dificultades que la accién sobre la realidad plantea periédicamente.

- TRANSMISION OBJETIVA DE LAS IDEAS DE LA EMPRESA: Poseer habilidad para transmitir
las ideas y los valores que configuran las misiones principales de la empresa

- CONOCIMIENTOS DEL ENTORNO O DE LA EMPRESA: Poseer conocimientos sobre la empresa
el entorno

- EVALUACION Y ANALISIS: Poseer capacidad de analizar y evaluar una situacion.
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- DETECCION DE NECESIDADES DE MEJORA: Capacidad para detectar necesidades de
formacién con un objetivo de mejora.

- CUALIFICACION TECNICA APROPIADA: Poseer conocimientos técnicos, de gestion
presupuestaria asi como capacidad para desarrollar proyectos de trabajo,
estableciendo objetivos.

- CAPACIDAD DE ORGANIZACION: Poseer capacidad de organizacion del trabajo propio y
del equipo a su cargo. Asimismo, saber coordinar a las personas que comparten o
estan involucradas en la realizacién de una tarea.

- CAPACIDAD DE PLANIFICACION: Poseer capacidad de prever y anticipar situaciones y
demandas, para planificar de forma coordinada perscnas, objetivos y acciones,

teniendo en cuenta los recursos humanos y técnicos disponibles, sabiendo establecer
priocridades.

- SENTIDO COMUN: Poseer un rasgo personal de madurez y realismo, conjugando las
exigencias y lo deseable con las posibilidades de cada momento.
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