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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO I

Ayudar en las tareas auxiliares de los distintos servicios a los que se encuentren adscritos

|FUNCIONES DEL GRUPO DE TITULACION I

Atender al ciudadano/a

Colaborar con el personal del servicio

Colaborar en procesos administrativos

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

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 1



cODIGO DENOMINACION

1825

AYUDANTE/A OFICIOS

|FUNCIONES DE JEFATURA O MANDO I

|COMPETENCIAS I

| 7 I |GRUPO DE LA FUNCION SUBALTERNA I

INCLUYE: INFORMACION, 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

Competencias

Definicion

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL
PUESTO, DE LAS HERRAMIENTAS Y DE
LA SEGURIDAD

HABILIDADES DE DESEMPENO

HABILIDADES DE ENLACE Y
COORDINACION

HABILIDADES SOCIALES DE ATENCION
TRABAJO EN EQUIPO

AUTOORGANIZACION DEL TRABAJO

ACTITUD ORIENTADA AL SERVICIO A LA
CIUDAD

ACTITUD POSITIVA

CIERTA INICIATIVA

MOTIVACION

Poseer conocimientos adecuados para el desempefio de las tareas especificas, de las
herramientas de trabajo, del mantenimiento de las instalaciones, de la seguridad.

Poseer habilidades de organizacion y ejecucion de la tarea.
Tener conocimiento del organigrama municipal para canalizar y derivar a la ciudadania.

Tener habilidades sociales en el trato y atencion a personas.

Poseer capacidad para mantener buena relacién con comparieros/as y personal de otros
departamentos, como condicién para el desarrollo de actividades de trabajo en equipo.

Saber organizar el trabajo y las tareas concretas propias, segun prioridades.

Tener buena disposicion ante el publico y actitud de que el trabajo bien realizado es, ante todo, un
servicio dirigido a la ciudad y a la ciudadania..

Saber hacer frente a las situaciones adversas sin dramatizar, intentando ver los aspectos positivos
de la situacion o situando la dificultad que se atraviesa con perspectiva. tener una actitud y
predisposicion positivas.

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.

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

Acceso al catalogo de puestos: Codigo QR o enlace siguiente:
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cODIGO DENOMINACION
1825 AYUDANTE/A OFICIOS

INFORMACION COMPLEMENTARIA I

FUNCIONES

- CEMENTERIOS:inhumado,exhumado y traslado de cadaveres, abrir y cerrar sepulturas, limpieza y mantenimiento basico de las instalaciones

- REPROGRAFIA:Reproduccion de documentos graficos:
* controlando el stock de material
* aprovisionandose de los materiales necesarios
* gjecutando los trabajos descritos (fotocopiado, encuadernado, plegado, guillotinado, plastif

Actualmente hay dotaciones del puesto asignadas a las siguientes unidades:

- SEGURIDAD CIUDADANA: Encargarse del mantenimiento del vestuario del SPEIS:

* recogiendo los uniformes

* trasladandolos a la lavanderia
- CENTRO DE PROTECCION ANIMAL:Captura y traslado de animales, cuidados y alimentacion, registro de entrada y salida, colaborar con el
veterinario
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