
DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO 1404 ENCARGADO/A UNIDAD

Perfil lingï­stico 2 Complemento destino 20 Complemento espec­fico 150

ESCALA /

GRUPO DESCRICPCION

2230C ESCALA ADMINISTRACIøN ESPECIAL. SUBESCALA DE SERVICIOS ESPECIALES.
CLASE PLAZAS COMETIDOS ESPECIALES

C1 TITULO DE BACHILLER, FORMACION PROFESIONAL DE 2Î GRADO O EQUIVALE

DOTACIONES DEL PUESTO

Dotaciones con fecha preceptividad:
Dotaciones sin fecha preceptividad: 3

Total: 3

TITULACIONES DE ACCESO

300 BACHILLER SUPERIOR, FP II, MøDULO PROFESIONAL NIVEL III O EQUIVALENTE

OTROS REQUISITOS

08 CONDUCCIøN "B"

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
OPEN OFFICE CALC.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

- Coordinar con otros Servicios-Unidades en limpieza calles vialidad invernal.

- Realizar certificaciones (maquinaria, fundido) de forma puntual.

- Realizar valoraciones de da»os y estimaciones desperfectos.

- Supervisar la ejecuciën de los trabajos de la Unidad asignada.

INFORMACION COMPLEMENTARIA

FUNCIONES GRUPO TITULACION

- Colaborar en la elaboraciën de pliegos de condiciones t©cnicas

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

- Informar, asesorar e investigar en la materia propia de su actividad.
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- 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.

- Participar en procesos administrativos.

- 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.

FUNCIONES MANDO

- Ejecutar los planes establecidos por el Servicio y Departamento.

- Gestionar los recursos humanos y/o materiales asignados: analisis de
necesidades de recursos humanos, dimensionamiento, cobertura de vacantes
sustituciones, control horario, organizaciën, etc.

- Responsabilizarse de la elaboraciën, implementaciën y/o seguimiento del
presupuesto de la secciën: estimaciones de gasto, autorizaciones, control
presupuestario, propuestas presupuestarias, etc.

- Representar al servicio/departamento o instituciën en foros de trabajo,
eventos, actividades, etc.

- Asesorar y coordinarse con otros servicios y £reas relacionadas en el
£mbito de su actuaciën.

- Responsabilizarse del mantenimiento periëdico de instalaciones, equipos y
materiales.

- Asesorar e instruir al personal asignado, impulsando su formaciën e
implementando nuevas t©cnicas de trabajo.

- Supervisar el trabajo realizado por el personal a cargo y/o de las empresas
contratadas.

- Responsabilizarse del cumplimiento de la normativa y directrices en materia
de Prevenciën de Riesgos Laborales tanto en el £mbito municipal como en el
de las empresas externas.

- Responsabilizarse de la tramitaciën administrativa adscrita a su secciën:
planificaciën, definiciën, simplificaciën, actualizaciën y mejora de tr£mites.

- Establecer objetivos y metas para el £rea de su responsabilidad. Asesorar y
coordinarse con otros servicios y £reas relacionadas en el £mbito de su
actuaciën.
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- Colaborar en el dise»o, implementaciën y evaluaciën de los procedimientos de
trabajo:mantenimiento, actualizaciën, mejora y creaciën de los procedimientos
e trabajo.

- Colaborar en la gestiën de planes, proyectos, programas, cursos, y/o
intervenciones relacionadas con el £rea de actividad: coordinaciën, propuesta,
dise»o, implementaciën, y evaluaciën.

- Gestionar las necesidades de almac©n, producto y pedido de material.

- Notificar incidencias y desperfectos.

- Supervisar las instalaciones, equipos, materiales y documentaciën.

- Controlar los gastos derivados de la ejecuciën de los trabajos.

COMPETENCIAS

2 GRUPO DE LA FUNCIøN DE MANDO INTERMEDIO

INCLUYE A: MANDOS INTERMEDIOS CON PERSONAS A SU CARGO, ENCARGADOS/AS, JEFES/
Y RESPONSABLES DE UNIDAD, SUPERVISOR/A, CAPATACES/ZAS, ENCARGADO/A DE TALLER,
JEFES/AS DE EQUIPO,OFICIAL/A, SUBOFICIAL/A, SARGENTO/A, CABO, ETC.

- DIRECCIøN Y GESTIøN DE LOS RRHH: POSEER CAPACIDAD PARA LA DIRECCIøN DE PERSO
GRUPOS HUMANOS, INVOLUCRANDO A TODAS LAS PERSONAS DEL GRUPO CON LA FINALID
OBTENER LO MEJOR DE LOS MISMOS/AS, MOTIV¶NDOLOS/AS Y CREANDO Y MANTENIENDO UN
CLIMA DE EQUIPO

- ASUMIR RESPONSABILIDADES: SABER ASUMIR LA RESPONSABILIDAD DE LOS TRABAJOS
ENCOMENDADOS, COMPLETANDO LOS MISMOS HASTA EL LÁMITE DE SU ¶MBITO DE ACTUACI

- COMUNICACIøN: POSEER CAPACIDAD PARA RECIBIR DEMANDAS, TRANSMITIR ADECUADAME
CRITERIOS Y øRDENES, ASÁ COMO SABER RELACIONARSE Y EXPRESARSE DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DE FORMA EFICAZ

- CAPACIDAD DE RESPUESTA: 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 ACCIøN SOBRE LA REALIDAD PLANTEA PERIøDICAMENTE.

- TRANSMISIøN OBJETIVA DE LAS IDEAS DE LA EMPRESA: POSEER HABILIDAD PARA TRANSMITI
LAS IDEAS Y LOS VALORES QUE CONFIGURAN LAS MISIONES PRINCIPALES DE LA EMPRESA

- CONOCIMIENTOS DEL ENTORNO O DE LA EMPRESA: POSEER CONOCIMIENTOS SOBRE LA
EL ENTORNO.

- EVALUACIøN Y AN¶LISIS: POSEER CAPACIDAD DE ANALIZAR Y EVALUAR UNA SITUACIøN.

- DETECCIøN DE NECESIDADES DE MEJORA: CAPACIDAD PARA DETECTAR NECESIDADES DE
FORMACIøN CON UN OBJETIVO DE MEJORA.

- CUALIFICACION TECNICA APROPIADA: POSEER CONOCIMIENTOS T½CNICOS, DE GESTIøN
PRESUPUESTARIA ASÁ COMO CAPACIDAD PARA DESARROLLAR PROYECTOS DE TRABAJO,
ESTABLECIENDO OBJETIVOS.

- CAPACIDAD DE ORGANIZACIøN: POSEER CAPACIDAD DE ORGANIZACIøN DEL TRABAJO PROPI
DEL EQUIPO A SU CARGO. ASIMISMO, SABER COORDINAR A LAS PERSONAS QUE COMPARTEN
EST¶N INVOLUCRADAS EN LA REALIZACIøN DE UNA TAREA.

- CAPACIDAD DE PLANIFICACION: POSEER CAPACIDAD DE PREVER Y ANTICIPAR SITUACIONES
DEMANDAS, PARA PLANIFICAR DE FORMA COORDINADA PERSONAS, OBJETIVOS Y ACCIONES,
TENIENDO EN CUENTA LOS RECURSOS HUMANOS Y T½CNICOS DISPONIBLES, SABIENDO ESTABLECER
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RIORIDADES.

- SENTIDO COMþN: POSEER UN RASGO PERSONAL DE MADUREZ Y REALISMO, CONJUGANDO
EXIGENCIAS Y LO DESEABLE CON LAS POSIBILIDADES DE CADA MOMENTO.
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