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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO I

Controlar el trabajo realizado por empresas contratadas

Controlar las necesidades de productos y materiales, solicitarlas y proceder a su distribucion
Coordinar los trabajos de mantenimiento asignados al equipo de parques y jardines

Ejecutar y verificar intervenciones periodicas de mantenimiento

Tramitar incidencias, realizar mediciones y comunicar desperfectos

|FUNCIONES DEL GRUPO DE TITULACION I

Asesorar en la materia propia de su actividad

Atender consultas

Colaborar con el personal del servicio

Colaborar en procesos administrativos

Colaborar en el disefio, implementacion y evaluacion de los procedimientos de trabajo
Coordinar a los agentes implicados en la puesta en marcha de medidas

Cumplir la normativa y directrices en materia de Prevencion de Riesgos Laborales
Detectar necesidades de intervencion, correccion, reparacion

Informar en la materia propia de su actividad

Realizar seguimiento

de contratos, convenios de colaboracién y normativas de funcionamiento

Responsabilizarse

de la gestion de planes, proyectos, programas, cursos, actuaciones y/o campaias asignadas

Acceso al catalogo de puestos: Cédigo QR o enlace siguiente:

https://www.vitoria-gasteiz.org/wb021/was/contenidoAction.do?idioma=es&uid=77c2a96_11d756767f8__7fde
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FUNCIONES DE JEFATURA O MANDO I

Asesorar al personal asignado

Colaborar en el disefio, implementacion y evaluacion de los procedimientos de trabajo

Colaborar en la gestion de planes, proyectos, programas, cursos, actuaciones y/o campafas (de sensibilizacion) propias de su
Controlar los gastos derivados de la ejecucion de los trabajos

Gestionar las necesidades de almacén, producto y pedido de material

Gestionar los recursos humanos y/o materiales asignados

Instruir al personal asignado

Notificar incidencias y desperfectos

Responsabilizarse

de la elaboracién, implementacién y/o seguimiento del presupuesto de la seccion

Responsabilizarse

de la tramitacién administrativa adscrita a su seccion

Responsabilizarse

del cumplimiento de la normativa y directrices en materia de Prevencion de Riesgos Laborales

Responsabilizarse

del disefio, implementacién y evaluacion de los procedimientos de trabajo

Responsabilizarse

del mantenimiento periédico de instalaciones, equipos y materiales

Supervisar el trabajo realizado po

r el personal a cargo

Supervisar

|COMPETENCIAS I

las instalaciones, equipos, materiales y documentacion

| 2 I GRUPO DE LA FUNCION DE MANDO INTERMEDIO I

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,

AADA ETA

Competencias

Definicion

DIRECCION Y GESTION DE LOS RRHH

ASUMIR RESPONSABILIDADES
COMUNICACION

CAPACIDAD DE RESPUESTA

TRANSMISION OBJETIVA DE LAS IDEAS
DE LA EMPRESA

CONOCIMIENTOS DEL ENTORNO O DE LA
EMPRESA

EVALUACION Y ANALISIS
DETECCION DE NECESIDADES DE

MEJORA
CUALIFICACION TECNICA APROPIADA
CAPACIDAD DE ORGANIZACION

CAPACIDAD DE PLANIFICACION

SENTIDO COMUN

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

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

Poseer capacidad para recibir demandas, transmitir adecuadamente criterios y érdenes, asi como
saber relacionarse y expresarse de forma oral y escrita de forma eficaz

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 accion sobre la realidad
plantea periédicamente.

Poseer habilidad para transmitir las ideas y los valores que configuran las misiones principales de la
empresa

Poseer conocimientos sobre la empresa o el entorno.

Poseer capacidad de analizar y evaluar una situacion.
Capacidad para detectar necesidades de formacion con un objetivo de mejora.

Poseer conocimientos técnicos, de gestidon presupuestaria asi como capacidad para desarrollar
proyectos de trabajo, estableciendo objetivos.

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 realizacion de una tarea.

Poseer capacidad de prever y anticipar situaciones y demandas, para planificar de forma
coordinada personas, objetivos y acciones, teniendo en cuenta los recursos humanos y técnicos
disponibles, sabiendo establecer prioridades.

Poseer un rasgo personal de madurez y realismo, conjugando las exigencias y lo deseable con las

posibilidades de cada momento.

Acceso al catalogo de puestos: Codigo QR o enlace s
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