
DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO 6039 T.M. COORD. DEP.

Perfil lingï­stico 3 Complemento destino 23 Complemento espec­fico 110

ESCALA /

GRUPO DESCRICPCION

2120B Administraciën especial. Subescala t©cnica. Clase t©cnica media.
A2 Titulo universitario de grado.

2230B Escala administraciën especial. Subescala de servicios especiales. Clase
plazas cometidos especiales.

A2 Titulo universitario de grado.

DOTACIONES DEL PUESTO

Dotaciones con fecha preceptividad: 17
Dotaciones sin fecha preceptividad:

Total: 17

TITULACIONES DE ACCESO

G00 Grado universitario.
500 T­tulo 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

- Orientar y actuar como referente para las personas y colectivos en la programaciën de
actividades, la prestaciën de servicios y la gestiën de instalaciones deportivas,
promoviendo una vida f­sicamente activa.

- Analizar la realidad socio-deportiva de la ciudad y los barrios, como base para la
adecuaciën de la pol­tica deportiva municipal.

- Atender y gestionar las solicitudes de las personas y entidades, facilitando la
organizaciën de actividades mediante la gestiën de los recursos disponibles.

- Controlar y supervisar las instalaciones, espacios y equipamientos deportivos,
asegurando su m£ximo aprovechamiento, el cumplimiento normativo, su correcto uso, estado
y mejora continua.

- Coordinar el trabajo realizado por las empresas contratadas, asegurando la alineaciën
con los objetivos y est£ndares establecidos
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- Desarrollar el contenido t©cnico de los contratos y colaborar en la parte
administrativa de la gestiën de los mismos.

- Difundir los programas de actividades y campa»as deportivas, los servicios ofertados y
las instalaciones deportivas municipales

- Gestionar ­ntegramente proyectos, programas, servicio y recursos adecuandolos a las
necesidades del entorno y asegurando su sostenibilidad y m£ximo aprovechamiento.

- Planificar y promover proyectos y actividades deportivas en colaboraciën con otros
agentes del ecosistema deportivo y social, tanto de la zona como de la ciudad.

- Supervisar actividades programadas, eventos, servicios prestados, as­ como las reservas
y el uso de las instalaciones deportivas pertenecientes al Servicio de Deporte.

INFORMACION COMPLEMENTARIA

- Otras funciones del puesto que se aplicar£n en funciën de la ubicaciën de la persona
trabajadora:.

- Dise»ar criterios t©cnicos para la gestiën eficiente de los servicios e instalaciones
deportivas. .

- Evaluar el impacto de los programas y actividades desarrolladas, proponiendo mejoras
continuas basadas en los resultados obtenidos y en las necesidades detectadas en la
comunidad. .

- Recopilar, analizar e interpretar datos relativos a los servicios, usos y programas
desarrollados en las instalaciones deportivas municipales con el objetivo de realizar
una mejora constante de los mismos. .

- Detectar y gestionar las necesidades de material y equipamientos deportivos, definiendo
especificaciones para su ëptima utilizaciën y desarrollando los mecanismos adecuados
para su adquisiciën. .

- Definir y canalizar las necesidades que deben atender las reformas o nuevas obras en
instalaciones y espacios deportivos. .

- Atender y resolver en la medida de sus competencias las incidencias generadas en el uso
de los servicios y las instalaciones deportivas.

FUNCIONES GRUPO TITULACION

- Elaborar y realizar el seguimiento del dise»o, implementaciën y evaluaciën de los
procedimientos de trabajo.

- Elaborar pliegos de condiciones t©cnicas.

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

- Atender consultas.

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

- Responsabilizarse de la gestiën de planes, proyectos, programas, cursos, actuaciones y/o
campa»as asignadas.

- Gestionar y ejecutar procesos administrativos.

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

- Colaborar con el personal del servicio.
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- Cumplir la normativa y directrices en materia de prevenciën de riesgos laborales.

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

- Atender a la ciudadan­a.

- Detectar necesidades de intervenciën, correcciën, reparaciën.

- Cumplir la normativa y directrices en materia de igualdad de g©nero y contra la violencia
machista.

COMPETENCIAS

6 GRUPO DE LA FUNCIøN T½CNICA

Incluye: t©cnicos/as medios/as y superiores de la adm. Especial, educadores/as,
ayudantes/as t©cnicos/as (especialistas en documentaciën, comunicaciën, etc),
cuerpos de inspectores/as (prevenciën, tributos, obras, medio ambiente, etc. ),
letrado/a mayor, monitor/a de mñsica, t. M. Actividades socioculturales, t. E.
Congresos y turismo, programador/a, monitor/a de formaciën ocupacional.

- POSEER CONOCIMIENTOS T½CNICOS ACTUALIZADOS: Tener conocimiento de los recursos de
la organizaciën. Poseer conocimientos t©cnicos actualizados y destreza en la
utilizaciën de las herramientas de trabajo ( programas inform£ticos, etc. ).

- CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS: Poseer capacidad para analizar, relacionar,
sistematizar e integrar los datos de un fenëmeno, para evaluar alternativas y
elegir la mejor, para elaborar diagnësticos estableciendo los objetivos y
precisando las necesidades.

- CAPACIDAD DE ORGANIZACIøN: Poseer capacidad de organizaciën del trabajo propio y
del equipo a su cargo. Asimismo, saber coordinar a las personas que comparten o
est£n involucradas en la realizaciën de una tarea.

- ASUMIR RESPONSABILIDADES: Saber asumir la responsabilidad de los trabajos
encomendados, completando los mismos hasta el l­mite de su £mbito de actuaciën.

- HABILIDADES DE RETROALIMENTACION: Poseer habilidad para evaluar el trabajo propio
y el de los/as dem£s (contratas o convenios externos), orientando la evaluaciën en
base a los resultados de los procesos ejecutados

- HABILIDADES DE COMUNICACIøN: Poseer habilidades de comunicaciën interpersonal
(escucha, empat­a, percepciën de necesidades). Poseer capacidad de negociar
acuerdos, de comunicar (tanto de forma oral como escrita) ayudando a otros/as a
entender los contenidos de un proyecto.

- INICIATIVA/CREATIVIDAD: Poseer capacidad de iniciativa y creatividad.

- MOTIVACIøN: Ser capaz de obtener satisfacciën personal del trabajo que se realiza.

- ACTITUD DE RECEPTIVIDAD Y TOLERANCIA: Ser capaz de mostrarse receptivo a las
aportaciones que otros hacen a su trabajo, valor£ndolas adecuadamente. Ser capaz
de tolerar la cr­tica racional que pueda recibir y poseer sentido autocr­tico con
una finalidad de mejorar.

- ACTITUD DE APRENDER: Poseer actitud de apertura y disposiciën hacia el aprendizaje
cont­nuo con la finalidad de permitir la incorporaciën de nuevos saberes
actualizados.

- RIGOR: Poseer un rasgo personal de rigor y precisiën.
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- SEGURIDAD PERSONAL: Tener y transmitir suficiente seguridad en los planteamientos
t©cnicos desarrollados y asumidos
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