
DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO 1833 AUXILIAR DE SERVICIOS

Perfil lingï­stico 1 Complemento destino 11 Complemento espec­fico 250

ESCALA /

GRUPO DESCRICPCION

2200 Escala administraciën especial. Subescala de servicios especiales. Clase
plazas cometidos especiales.

E Otras agrupaciones profesionales.

2200 Escala administraciën especial. Subescala servicios especiales. Clase personal
de oficios. Categor­a oficial

E Otras agrupaciones profesionales.

2200 Escala administraciën especial. Subescala servicios especiales. Clase personal
de oficios. Categor­a ayudante

E Otras agrupaciones profesionales.

2200 Escala administraciën especial. Subescala de servicios especiales. Clase
personal de oficios. Categor­a operario/a.

E Otras agrupaciones profesionales.

DOTACIONES DEL PUESTO

Dotaciones con fecha preceptividad:
Dotaciones sin fecha preceptividad: 16

Total: 16

TITULACIONES DE ACCESO

100 Sin requisito de titulaciën (segñn disposiciën adicional sexta ebep).

OTROS REQUISITOS

IT TXARTELA

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

- Apoyar en actividades de reprograf­a

- Apoyar en dar informaciën y orientaciën al pñblico y usuarios internos que acudan a la
unidad, sobre la localizaciën de dependencia

- Apoyar en el soporte b£sico a la gestiën administrativa, documental

- Apoyar en las buenas pr£cticas ambientales.

- Colaborar en tareas de limpieza y de vigilancia de edificios.

- Colaborar en tareas de soporte b£sico en actividades de mensajer­a, distribuciën de
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materiales o en almac©n

INFORMACION COMPLEMENTARIA

- Apoyo en dar informaciën y orientaciën al pñblico: orientar al pñblico y a los usuarios
internos en la localizaciën de las dependencias de

- Apoyo en buenas pr£cticas ambientales: en el reciclaje de envases y punto verde y
colaboraciën en £reas verdes.

- Apoyo b£sico en gestiën administrativa y documental: acompa»amiento a t©cnicos en el
desarrollo de actividades formativas, preparaciën de salas, digitalizaciën b£sica de
documentos.

- Colaborar en tareas de vigilancia de edificios: colaborar en tareas de apertura y
cierre de edificios, as­ como en tareas de vigilancia, solicitando asistencia t©cnica
cuando sea necesario.

- Apoyo en tareas de reprograf­a: reproducciën, impresiën, escaneo, encuadernaciën y
destrucciën de los documentos.

- Colaborar en tareas de soporte b£sico en actividades de mensajer­a y distribuciën de
materiales: recepciën, clasificaciën y reparto de correspondencia; distribuciën de
documentaciën; distribuciën de materiales de oficina y en el almac©n atendiendo a las
normas t©cnicas de manipulaciën de cargas y a su capacidad funcional.

FUNCIONES GRUPO TITULACION

- Informar en relaciën a su actividad.

- Colaborar en procesos administrativos.

- Colaborar en el dise»o, implementaciën y evaluaciën de los procedimientos de trabajo.

- 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

7 GRUPO DE LA FUNCIøN SUBALTERNA

Incluye: informaciën, conserjes, personal de oficios ( pintor/a, mantenimiento,
almacenero/a, jardinero/a, alba#il, soldador/a, etc. ), personal de limpieza,
auxiliar cl­nica, montero/a, auxiliar enfermer­a, telefonista, ayudante/a cocina,
vigilantes/as de aparcamientos, guarda de albergue, ayudante/a
lavander­a-costura-plancha, operador/a sala.

- CONOCIMIENTOS ESPECÁFICOS DEL PUESTO, DE LAS HERRAMIENTAS Y DE LA SEGURIDAD:
Poseer conocimientos adecuados para el desempe#o de las tareas espec­ficas, de las
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herramientas de trabajo, del mantenimiento de las instalaciones, de la seguridad.

- HABILIDADES DE DESEMPE#O: Poseer habilidades de organizaciën y ejecuciën de la
tarea.

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

- HABILIDADES SOCIALES DE ATENCIøN: Tener habilidades sociales en el trato y
atenciën a personas.

- TRABAJO EN EQUIPO: Poseer capacidad para mantener buena relaciën con compa#eros/as
y personal de otros departamentos, como condiciën para el desarrollo de actividades
de trabajo en equipo

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

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

- 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 positivas.

- CIERTA INICIATIVA: Poseer cierta capacidad de decisiën e iniciativa al ejecutar
las tareas, equilibrada entre las directrices recibidas y el conocimiento directo
de la realidad, siempre con una finalidad de mejora.

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