
DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO 8016 COORD. EDIFIC. OFIC. T½C.

Perfil lingï­stico 3 Complemento destino 22 Complemento espec­fico 56

ESCALA /

GRUPO DESCRICPCION

1100B Administraciën general. Subescala tecnica.
A2 Titulo universitario de grado.

1110B Administraciën general. Subescala de gestion.
A2 Titulo universitario de grado.

2230B Escala administraciën especial. Subescala de servicios especiales. Clase
plazas cometidos especiales.

A2 Titulo universitario de grado.

DOTACIONES DEL PUESTO

Dotaciones con fecha preceptividad:
Dotaciones sin fecha preceptividad: 1

Total: 1

TITULACIONES DE ACCESO

500 T­tulo universitario medio o grado.

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

- Coordinar los trabajos de Reprograf­a: reproducciën, rotulaciën y encuadernaciën.

- Ejercer el mando funcional de la gestiën del personal de seguridad, informaciën y
control asignado para la atenciën de los servicios comunes del edificio (seguridad,
accesos, informaciën, correspondencia, vestuario, archivo.)

- Realizar propuestas y coordinar con los departamentos las propuestas de cambio y mejora
en materia de ubicaciën, necesidades, c£lculo de costes...

- Recepcionar, analizar y resolver las propuestas de cambio y mejora de las condiciones y
usos de los espacios del edificio

- Supervisar el cumplimiento del Contrato con la empresa propietaria.
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INFORMACION COMPLEMENTARIA

- Asegurar las necesidades funcionales del edificio de oficinas en coordinaciën con el
propietario. .

- Proponer el gasto corriente e inversiones en lo referente a elementos y mejoras no
contemplados en contrato. .

- Realizar informes y propuestas de mejora para optimizar espacios y usos. .

- Administrar aplicaciones de gestiën e informaciën (r&r, p£ginas de info web). .

- Elaborar documentos, procedimientos, protocolos o bases de datos para la gestiën y
control de espacios y enseres ofreciendo un optimo funcionamiento del edificio . .

- Administrar la p£gina minfoweb.

- Proponer el gasto corriente e inversiones en maquinaria de la unidad de reprograf­a.

- Supervisar el buen uso de la maquinaria y materiales de la unidad de reprograf­a.

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.

- 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

- Implementar y colaborar en la evaluaciën los procedimientos de trabajo:
mantenimiento, actualizaciën y mejora de los procedimientos de trabajo.

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

- Establecer objetivos y metas para el £rea de su responsabilidad.

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

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

- Investigar, informar, negociar y asesorar en la materia propia de su
actividad.

- Realizar el seguimiento del cumplimiento de las directrices de actuaciën del
Servicio

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

- 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.

- Implementar y colaborar en la realizaciën de los planes estrat©gicos de su
£mbito de actuaciën.

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

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

- Gestionar, proponer e implementar programas,cursos y/o intervenciones
relacionadas con el £rea de actividad: coordinaciën, propuesta, dise»o,
implementaciën y evaluaciën.

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

COMPETENCIAS

2 GRUPO DE LA FUNCIøN DE MANDO INTERMEDIO

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, cabo, etc.
5 GRUPO DE LA FUNCIøN AUXILIAR ADMINISTRATIVA

Incluye: auxiliares administrativos/as.

- CONOCIMIENTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS: Tener suficiente conocimiento del
procedimiento administrativo.

- CONOCIMIENTOS INFORMATICOS: Saber utilizar las aplicaciones inform£ticas de uso
habitual o importante en la realizaciën de las tareas encomendadas.

- AUTOORGANIZACION DEL TRABAJO: Poseer habilidades para organizar el trabajo propio.
Incluye tener sentido del orden y meticulosidad

- CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZACIøN: Tener conocimiento de la cadena completa de cada
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tarea y procedimiento, conocer mejor los diferentes servicios municipales y sobre
gestiën del presupuesto.

- ATENCIøN AL PþBLICO/CIUDADANÁA: Poseer habilidades de atenciën al pñblico, de
afrontamiento de quejas y del enfado u hostilidad del/de la cliente. Mantener la
distancia emocional adecuada, no respondiendo desde lo personal.

- DERIVACION Y RESOLUCIøN DE SITUACIONES: Poseer habilidad para obtener apoyo o
ayuda en la resoluciën de problemas, disponer de medios de consulta para resolver
dudas que se plantean. Saber a dënde dirigir a la ciudadan­a y orientarla.

- ACTITUD DE COLABORACION: Tener buena disposiciën a la colaboraciën entre
compa#eros/as.
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