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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO 1712 OFIC.ESP.MTTO.LABORATORIO

Perfil lingtiistico Complemento destino Complemento especifico[213]

ESCALA/

GRUPO DESCRICPCION

2000 Administracion especial. Subescala técnica. Clase técnica auxiliar.

Cc2 Titulo de graduado en educacién secundaria obligatoria.

2000 Escala administracién especial. Subescala de servicios especiales. Clase
servicio extincién de incendios. . . .

Cc2 Titulo de graduado en educacién secundaria obligatoria.

2000 Escala administracién especial. Subescala de servicios especiales. Clase
plazas cometidos especiales. . . .

Cc2 Titulo de graduado en educacién secundaria obligatoria.

2000 Escala administracién especial. Subescala servicios especiales. Clase personal
de oficios. Categoria encargado/a . . .

Cc2 Titulo de graduado en educacién secundaria obligatoria.

2000 Escala administracién especial. Subescala servicios especiales. Clase personal
de oficios. Categoria maestria . . .

Cc2 Titulo de graduado en educacién secundaria obligatoria.

| DOTACIONES DEL PUESTO
Dotaciones con fecha preceptividad:
Dotaciones sin fecha preceptividad: 1
Total: 1
| TITULACIONES DE ACCESO |

200 Graduado escolar, fpi 0 equivalente.

| oTROS REQUISITOS |

08 Conduccién "b".

| IT TXARTELA

| FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO |

- Gestionar la retirada de residuos del laboratorio a través de empresa autorizada.

- Gestionar las necesidades de almacén, producto y pedido de material.

- Responsabilizarse del cumplimiento de las especificaciones indicadas en el Manual de
Calidad, procedimientos operativos de calidad y procedimientos técnicos del sistema de
calidad acreditado del Laboratorio.
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| INFORMACION COMPLEMENTARIA

- Preparar el material necesario del laboratorio: recoger el material sucio de los
laboratorios; recoger, limpiar, secar, desinfectar y esterilizar el material ;

distribuir el material en cada laboratorio; calibrar equipos de temperatura del
laboratorio y de otros departamentos municipales; retirar residuos de los laboratorios;
almacenar residuos en almacén. gestionar la retirada de residuos del laboratorio a
través de empresa autorizada.

- Gestionar las necesidades de almacén, producto y pedido de material: realizar pedidos
de material, solicitando presupuesto si es necesario; recepcionar el material,
identificarlo y distribuirlo en los laboratorios; obtener toda la informacién de los
materiales (certificados de calidad, fichas de seguridad e instrucciones técnicas) e
introducirlos en el programa de gestién de pedidos del laboratorio; gestionar el stock de
material y mantener los almacenes ordenados.

- Mantenimiento de instalaciones y equipos: realizar el mantenimiento de equipos
sencillos del laboratorio; gestionar los partes de mantenimiento de todo el servicio;
atender a las empresas externas que realizan mantenimiento del edificio.

| FUNCIONES GRUPO TITULACION

- Informar en relacién a su actividad.

- Colaborar en procesos administrativos.

- Colaborar en el disefio, implementacion y evaluacién de los procedimientos de trabajo.
- 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.

| comPETENCIAS
7 GRUPO DE LA FUNCION SUBALTERNA

Incluye: informacién, conserjes, personal de oficios ( pintor/a, mantenimiento,
almacenero/a, jardinero/a, albaNil, soldador/a, etc. ), personal de limpieza,
auxiliar clinica, montero/a, auxiliar enfermeria, telefonista, ayudante/a cocina,
vigilantes/as de aparcamientos, guarda de albergue, ayudante/a
lavanderia-costura-plancha, operador/a sala.

- CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL PUESTO, DE LAS HERRAMIENTAS Y DE LA SEGURIDAD:
Poseer conocimientos adecuados para el desempeNo de las tareas especificas, de las
herramientas de trabajo, del mantenimiento de las instalaciones, de la seguridad.

- HABILIDADES DE DESEMPENO: Poseer habilidades de organizacion y ejecucién de la
tarea.

- HABILIDADES DE ENLACE Y COORDINACION: Tener conocimiento del organigrama municipal
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para canalizar y derivar a la ciudadania

- HABILIDADES SOCIALES DE ATENCION: Tener habilidades sociales en el trato y
atencién a personas.

- TRABAJO EN EQUIPO: Poseer capacidad para mantener buena relacién con compaNeros/as
y personal de otros departamentos, como condicién para el desarrollo de actividades
de trabajo en equipo

- AUTOORGANIZACION DEL TRABAJO: Saber organizar el trabajo y las tareas concretas
propias, segun prioridades.

- ACTITUD ORIENTADA AL SERVICIO A LA CIUDAD: Tener buena disposicién ante el publico
y actitud de que el trabajo bien realizado es, ante todo, un servicio dirigido a la
ciudad y a la ciudadania.

- ACTITUD POSITIVA: Saber hacer frente a las situaciones adversas sin dramatizar,
intentando ver los aspectos positivos de la situacién o situando la dificultad que

se atraviesa con perspectiva. Tener una actitud y predisposicién positivas.

- CIERTA INICIATIVA: Poseer cierta capacidad de decision e iniciativa al ejecutar
las tareas, equilibrada entre las directrices recibidas y el conocimiento directo

de la realidad, siempre con una finalidad de mejora.

- MOTIVACION: Ser capaz de obtener satisfaccion personal del trabajo que se realiza.
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