
DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO 1032 T.S ADMøN GRAL. TT. II.

Perfil lingï­stico 3 Complemento destino 24 Complemento espec­fico 69

ESCALA /

GRUPO DESCRICPCION

1100A Administraciën general. Subescala tecnica.
A1 Titulo universitario de grado.

DOTACIONES DEL PUESTO

Dotaciones con fecha preceptividad: 1
Dotaciones sin fecha preceptividad:

Total: 1

TITULACIONES DE ACCESO

640 Licenciatura en derecho.

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

- Responsabilizarse de la gestiën de expedientes del departamento de tecnologias de la
informaciën

INFORMACION COMPLEMENTARIA

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.
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- 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 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

3 GRUPO DE LA FUNCIøN DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA Y DE GESTIøN

Incluye: jefaturas administrativas.

- CONOCIMIENTOS SOBRE LA MATERIA OBJETO DEL TRABAJO: Poseer conocimientos t©cnicos y
administrativos espec­ficos actualizados relacionados con el puesto

- CONOCIMIENTOS SOBRE LA ORGANIZACIøN: Poseer conocimientos sobre programas,
funciones y tareas del resto de los miembros de la organizaciën, as­ como la
misiën del servicio en el conjunto de la atenciën municipal.

- GESTION Y ORGANIZACIøN: Poseer capacidad para realizar una gestiën adecuada de los
recursos t©cnicos y humanos disponibles, sabiendo organizar los recursos en funciën
de los objetivos

- TOMA DE DECISIONES: Tener capacidad para resolver problemas o dar respuesta a
situaciones que surgen, tomando decisiones con agilidad y rapidez.

- TRABAJO EN EQUIPO: Saber coordinar las tareas propias con las de los dem£s,
colaborando con los compa#eros. Tener capacidad para realizar el trabajo
considerando la participaciën de terceros en el desarrollo del mismo, sabiendo
situar correctamente las aportaciones propias.

- DELEGACIøN: Saber confiar a otros/as tareas que puedan realizar.

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

- HABILIDADES DE COMUNICACIøN: Saber comunicar a los dem£s las pautas, criterios y
ërdenes que en cada situaciën se establezcan. Saber transmitir.

- HABILIDADES SOCIALES: Saber escuchar a los/as otros/as, tengan o no tengan razën.
Tener capacidad de ponerse mentalmente en la "piel" del/de la otro/a. Mostrarse
accesible y sensible, comunicando con claridad y respeto los criterios y principios
que inspiran las actuaciones.

- TENACIDAD Y FLEXIBILIDAD: Tener criterio y saber mantenerlo argumentando. Sopesar
varias opciones, examinando diferentes posibilidades o alternativas a una situaciën

- CAPACIDAD PARA MOTIVAR: Saber suscitar y mantener el inter©s de los/as dem£s por
un proyecto o una tarea. Transmitir el valor del trabajo bien hecho y la
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idea/dimensiën de servicio que incluye.

- ALTA RESISTENCIA A LA FRUSTRACION: Mantener una distancia emocional adecuada entre
el esfuerzo personal realizado y el resultado final, cuando este no corresponde al
esfuerzo o a las expectativas

- ACTITUD POSITIVA: Saber hacer frente a las situaciones adversas sin dramatizar,
intentando ver los aspectos positivos de la situaciën o situando la dificultad que
se atraviesa con perspectiva. Tener una actitud y predisposiciën positiva.

- AUTOCONTROL: Poseer capacidad de responder desde el rol, no desde lo personal. No
perder los nervios, intentando dar respuestas apropiadas a las situaciones
emocionalmente exigentes. Tener capacidad de mantener la serenidad en situaciones
de riesgo y conservar un grad.
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