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CLASIFICACION DE PUESTO

Denominacion Administrativo de Gestion

—— Finciones o5 iiiﬁ s ol —

* Realizar tareas administrativas que permitan la realizacién y/o

DE TRABAJO

= cumplimentacién de informes, documentos, tramites, estadisticas o impresos

sobre modelos existentes o procedimientos normalizados.

e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos,
hoja de cdlculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo
de las tareas de tramite y colaboracién en la gestion de los expedientes

administrativos que le encomiende su superior jerarquico.

» Informar y atender al publico v personal del resto de unidades, en asuntos o

materias propios de su Ambito de tareas.

¢ Supervisar y desarrollar, en su caso, las tareas de clasificacién, registro y

archivo de los documentos y/o expedientes de su unidad.

» Controlar la documentacioén y resolver las incidencias de tramite generadas en

los expedientes.

* Solicitar y recabar la informacién y/o documentacién que sea necesaria para

la gestion de los expedientes de su unidad.

» Realizar, en su caso, las tareas administrativas vinculadas con la ejecucién del

presupuesto de su unidad, elaborando los documentos que sean precisos.

e Proponer las medidas de caricter administrativo que considere adecuadas

para la mejora de la gestién de los expedientes.

= Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevenciéon de riesgos

laborales.

* Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico,

en el marco de su titulacién, asi como las necesarias para el desarrollo de las

funciones asignadas a su unidad.

o INSULAR
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_f.'_r'_LASIFTC ACION DE PUESTO DE TRABAJO

* Redactar proyectos y anteproyectos técnicos, en el ambito de su titulacién y
cualificacién profesional.

Realizar funciones inherentes a la direccién de obras e informar expedientes

de recepcién de obras, en el Ambito de su gestién.

Elaborar documentos técnicos (pliegos, memorias, valoraciones, proyectos)

requeridos en los expedientes administrativos de su ambito de gestion.

Atender e informar a los ciudadanos en asuntos propios de su ambito de
funciones.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos
laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico,

en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las

funciones asignadas a su unidad administrativa.
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Denominacion

* Realizar, conforme a su ambito de competencias profesionales, test de

evaluacion fisica y de la salud.

* Asesorar técnicamente, y el ambito de su especializacion, sobre medidas de

prevencion.
* Realizar sesiones formativas en materia de primeros auxilios.

* Colaborar junto con el personal técnico en prevenciéon en la identificacién N

evaluacién de riesgos de los trabajadores.

¢ Elaborar la documentacién administrativa necesaria para ¢l ejercicio de sus
cometidos profesionales: informes, presupuestos, memorias, propuestas,

certificados, y similares,

* Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de

riesgos laborales.

* Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico,
en el marco de su titulacién, asi como las necesarias para el desarrollo de las

funciones asignadas a su unidad.
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Denominacién Auxiliar Especialista del Servicio de Arquitectura

e = ———

Dependiendo directamente del Jefe de Servicio:
¢ Realizar el seguimiento administrativo de los expedientes requiere:

* Supervisién, coordinacién y control de los trabajos administrativos de! area de

Arquitectura.

* Coordinacién y colaboracion con otras unidades para la realizacion de

trabajos de diversa indole.
¢ Coordinacién y control de los servicios de mantenimiento prestados,

# Coordinacién de los procedimientos del Servicio de Arquitectura, desde el
inicio de la contratacién hasta la liquidacién de los contratos y archivo de los

expedientes.

¢ Uso de protocolos y herramientas necesarias para la revision de los
documentos (actas de replanteo y recepcién, relaciones valoradas,
certificaciones, facturas, etc.), facturacién, devoluciéon de avales,

reclamaciones.

* Tramitar los expedientes y desarrollar las tareas de gestién y colaboracién

administrativa que le encomiende su superior jerarquico.

* Ejecutar las actuaciones de tramite y resolucién de los actos administrativos
(diligencias, compulsas, acreditaciones, etc.) que sean susceptibles de gestion

inmediata.

= Colaborar en la conformacién y seguimiento de los tramites administrativos

correspondientes.

* Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y con los

requisitos previstos.

* Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquiceo,

en el marco de su titulacién, asi como las necesarias para el desarrollo de las

£

funciones asignadas a su unidad administrativa.
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Realizar las tareas de atencién, informacién y orientacién en relacién a las

solicitudes y asuntos vinculados con su unidad administrativa.

Efectuar tareas de colaboracién en la gestién y tramitacién de los expedientes

administrativos que le encomiende su superior jerarquico.

Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos existentes o

normalizados, asi como comprobar y cotejar datos.
Efectuar tareas de recepcién, registro y distribucién de documentos.

Clasificar, catalogar y archivar los documentos y expedientes de su unidad
administrativa.

Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos,
hoja de cdlculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo
de las tareas de colaboracién administrativa en la gestidn de los expedientes

que le encomiende su superior jerarquico.
Llevar, en su caso, el control de los pagos a justificar y anticipos de caja fija.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos
laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico,
en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las

funciones asignadas a su unidad administrativa.
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CLASIFICA c;d_N DE PUESTO DE TRABAJO
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magquinaria y equipamiento deportivo y su limpieza y control sanitario.
Realizar las operaciones de control de las empresas externas contratadas,

Velar por que los usuarios de las instalaciones hagan un uso adecuado de las
mismas.

Elaborar la documentacién administrativa basica relacionada con sus
cometidos: informes, partes de actividad y seguimiento y similares.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos
laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico,

en el marco de su grupo profesional, asi como las necesarias para el desarrollo
de las funciones asignadas a su unidad.

JINSULAR
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CLASIFICACION DE PUESTO DE TRABAJO
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= Realizar las tareas de atencién, informacién y orientacién en relacién a las

solicitudes y asuntos vinculados con su unidad administrativa.

» Efectuar tareas de colaboracién en la gestién y tramitacién de los expedientes

administrativos que le encomiende su superior jerarquico.

= Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos existentes o

normalizados, asi como comprobar y cotejar datos.
e Efectuar tareas de recepcion, registro y distribuciéon de documentos.

» Clasificar, catalogar y archivar los documentos y expedientes de su unidad

administrativa.

» Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos,
hoja de cdlculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo
de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes

que le encomiende su superior jerarquico.

* Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos

laborales.

= Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerdrquico,
en el marco de su titulacién, asi como las necesarias para el desarrollo de las

funciones asignadas a su unidad administrativa,
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Dependiendo de un Técnico Superior de Gestién Deportiva:

CLASIFICA CION DE PUESTO DE TRABAJO

Denominacion Coordinador de Instalaciones y Programas

Coordinacién de los eventos y servicios de una instalacién deportiva.

Coordinacién de los programas y actividades que le estén adscritos en su

departamento.
Apoyar la supervision de servicios tanto propios como ajenos.
Tramitacién y apoyo de las subvenciones que le sean asignadas.

Coordinacién de los programas y actividades que le estén adscritos en su
Departamento.

Resolver problemas o incidencias de caracter técnico.
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Supervisar el mantenimiento de las diversas instalaciones del Instituto.

Organizar los trabajos y tareas a realizar por el personal a su cargo.

Controlar el cumplimiento de los trabajos y dar cuenta de las incidencias

producidas

Realizar la supervision y evaluacién de los trabajos realizados por empresas

externas.

Garantizar la existencia y buen uso de los medios materiales para la
realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucién de

herramientas y maquinaria.

Elaborar la documentacion administrativa necesaria para su funcién:
compras de material, informes, presupuestos, partes de actividad y

seguimiento, propuestas, certificados, visados, etc.

Colaborar en el cumplimiento de las normas en materia de seguridad y salud

en el trabajo.

Controlar y cumplir con las normas y procedimientos en materia de

prevencion de riesgos laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico,
en el marco de su grupo de clasificacién, asi como las necesarias para el

desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

21




NSULAR
DEPORTES

&

CLASIFICACION DE

PUESTO DE TRABAJO

o
1 cCIo del puesto

Denomindcion

B

— = == . e s e —

Dependiendo directamente del Jefe de Servicio:

¢ Colaboracion en la elaboracién de modificaciones presupuestarias vy

documentos contables.

= Coordinacién y colaboracién con otras unidades para la realizacién de trabajos

de diversa indole.

¢ Coordinacién y control de los servicios de mantenimientos prestados por

empresas externas.
s Control de los almacenes del Servicio.

* Control de las compras solicitadas a empresas suministradoras, asi como

aquellas funciones propias de su categoria que se le encomienden.
* El conocimiento y aplicacién de normativas especificas.

« Estar en contacto con el Servicio de Asuntos Generales y el de Arquitectura para

resolver asuntos que afectan a los contratos.

» Gestién administrativa de la aplicacién del Presupuesto del Servicio, asi como el

mantenimiento de la informacién almacenada en dicha aplicacién informatica.

» Utilizar las aplicaciones informaticas que sean necesarias para el desarrollo de

sus cometidos profesionales.

o Realizar las tareas relacionadas con la salida de documentos: citaciones,

emplazamientos, oficios, etc.

s Colaborar en la conformacién y seguimiento de los tramites administrativos

correspondientes.
* Apoyo en la confeccién y tramitacién de néminas del personal.

* Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en
el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las

funciones asignadas a su unidad administrativa,

Direccién-Gerencia
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Ingeniero de Servicios y Prevencion de Rcsgus
Laborales

Denominacion

- —_——————

DEPORIES

* Prestar el asesoramiento necesario para la mejora del cumplimiento de la
normativa sobre prevencién de riesgos laborales, elaborando los informes y

propuestas de resolucién que se precisen.

¢ Elaborar los sistemas de gestién, protocolos de actuacién y realizar las
actividades necesarias, incluyendo las formativas, para la evaluacion de
riesgos profesionales y el plan de actuacién del IID en la materia, incluyendo la

supervision del servicio de prevencién externo.

¢ Informar sobre las consultas que se le formulan en materia de prevencién de

riesgos laborales.

* Realizar los informes correspondientes en relacién con los planes de

emergencia y evacuacién.

* Emitir informe sobre la evaluacioén inicial y periédica de los riesgos, analizando

sus resultados.

* Coordinar los trabajos que, en materia de Ingenieria, elaboren empresas

externas.

* Verificar que el tipo y planificacién de las actividades preventivas se ajusta a lo
dispuesto en la normativa general, asi como en la normativa sobre riesgos
especificos que sea de aplicacién, teniendo en cuenta los resultados de la

evaluacion.

= Cuantas otras funciones de caracter general y de coordinacién se derivan de la

Ley 31/1995, de 8 de noviembre y de sus disposiciones de desarrollo.

* Asesorar y colaborar con el resto de las unidades administrativas,

desarrollandoe las funciones que le corresponden en su materia.

« Utilizar las aplicaciones informaticas (fratamiento de textos, base de datos, hoja
de cdlculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de

sus cometidos profesionales.

* Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico,
en €l marco de su titulacién, asi como las necesarias para el desarrolto de las

funciones asignadas a su unidad.




Redactar proyectos de infraestructuras, obras e instalaciones, en el ambito de

su cualificacién profesional.

Efectuar calculos, valoraciones, informes técnicos, tasaciones, peritaciones y

otros trabajos analogos que le sean requeridos.
Redactar pliegos de condiciones técnicas.

Coordinar y supervisar los trabajos contratados a terceros en materia de

ingenieria de servicios.

Colaborar con el resto de las unidades administrativas, desarrollando las

funciones que le corresponden en materia de ingenieria técnica.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos
laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en
€l marco de su titulacién, asi como las necesarias para el desarrollo de las

funciones asignadas a su unidad administrativa.
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Denominacion

e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar el desarrollo adecuado de las
funciones propias del Servicio, garantizando su normal funcionamiento con

criterios de eficacia, eficiencia y calidad.

¢ Proponer las lineas de actuacion y/o proyectos vinculados a la planificacién de

mandato y operativa.

* Priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones

encomendadas al Servicio.

* Aplicar la metodologia de gestién por proyectos para el desarrollo y control de

las lineas de actuacién establecidas para su Servicio.

e Proporcionar la asistencia técnica que se requiera en la elaboracién de
informes, propuestas, estudios, etc., o en la tramitacién de los expedientes del

Servicio.

¢ Trasladar la informacién necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le

requieran, relacionados con su ambito de gestién profesional.

* Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones
externas para la realizacién de planes de actuacién o proyectos de caracter

sectorial relacionado con el ambito funcional de su Servicio.

* Asesorar al érgano de gobierno correspondiente y/o superior jerarquico sobre
todas aquellas cuestiones que se le requieran, relacionadas con las funciones

del Servicio.

= Supervisar, en su caso, la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas
documentacién presentada en el Servicio, adoptando las medidas necesarias

para su adecuada tramitacion.

¢ Proponer y llevar a cabo la ejecucion del Presupuesto asignado al Servicio,

siguiendo los criterios e instrucciones emitidas al efecto.

» Informar y atender a los ciudadanos, en asuntos propios del Servicio.

Ls]

1
3‘ o » Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Servicio.

0 \
2 - » Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de ri€sgos
Zla
“)‘ laborales.
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Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas

por el organo de gobierno correspondiente, de acuerdo con su grupo/subgrupo
de clasificacion y responsabilidad profesional.

o
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Revisar el mantenimiento y limpieza de las instalaciones y el cumplimiento por

parte de las empresas contratistas de sus obligaciones en la materia.

Vigilar la realizacion de los eventos y mantener las relaciones con los agentes
deportivos al objeto de garantizar su desarrollo adecuado: usuarios, clubes,

federaciones, administraciones, etc.

Elaborar la documentacién administrativa que, en su caso, sea necesaria para
el desarrollo de sus cometidos profesionales: compras de material, informes,

presupuestos, partes de actividad y seguimiento, etc.

Controlar y cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién

de riesgos laborales

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en
el marco de su grupo de clasificacion, asi como las necesarias para el desarrollo

de las funciones asignadas a su unidad administrativa.

DEPORTES
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Jefatura de Negociado de Contratacion
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Con sujecién a las instrucciones y coordinacion del Jefe de Servicio:

Denomindcion

* Tramitacién de expedientes, planes y programas competencia del Servicio.

* Redaccién de actos administrativos en los expedientes cuyo seguimiento tenga

encomendado.

* Uso de herramientas ofiméaticas: hojas de calculo, tratamiento de textos y otros

programas de ofimatica basica.

* Apoyo en la elaboracién de documentos y resoluciones simples que a

continuacion se relacionan:
- Necesidad e inicio de contratos del Servicio de Asuntos Generales y Gerencia.
- Solicitud RC (contratos menores, negociados y procedimientos abiertos). l

- Informes justificativos de los procedimientos de contratacion (negociados y
abiertos).

Pliegos administrativos (negociados y abiertos).
- Informes de inicio y aprobacién de expedientes.
- Informes propuesta de inicio y aprobacién de expedientes.
- Realizacién de los Decretos de contratacién del procedimiento de
adjudicacién.
- Anuncios publicacién licitaciones en los Boletines Oficiales correspondientes.
- Anuncios publicacién licitaciones en el Perfil del Contratantes del IID.

- Tramitar la publicacién de los anuncios en Boletines, Tablones y sitios web

oficiales.

- Apoyo a la elaboracion y gestibn de las publicaciones de anuncios de

licitacién, adjudicacién, mesas de contratacién y otros en el Perfil del

Contratante y pagina web del IID.

* Convocar las mesas de contratacién y preparar los expedientes y documentos
necesarios (tablas, copias) para las Mesas de contratacién, tanto para los

miembros de la mesa de contratacién como los licitadores.

* Realizar las notificaciones a los licitadores adjudicatarios y no adjudicatarios

del procedimiento.

* Realizar los requerimientos de fianzas y documentacién a los %}s

22 DEPORTES
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propuestos para la adjudicacién de los licitadores.
Apoyo y tramitacién en la redaccién de contratos.

Escanear y fotocopiar los expedientes una vez finalizados para el departamentos

de intervencién y departamento que inicia el expediente.
Publicar en el BOP las adjudicaciones.

Actualizar y gestionar la bases de datos de contratacion del 11D de todos los

expedientes adjudicados (menores, negociados y abiertos).

Tramitacién y archivos de expedientes.

Realizacién de informes y decretos para tramite de devolucién y cancelacién de

fianzas depositadas para los contratos, etc.

Redaccién de documentos y actos administrativos simples en los expedientes

cuyo seguimiento tenga encomendado.

Uso de herramientas ofimaticas: hojas de calculo, tratamiento de textos y otros

programas de ofimética basica.

Demaés tareas que le encomienden sus superiores dentro del ambito de las

competencias para las que le faculta su grupo de clasificacién.

29
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CLASIFICACION DE PUESTO
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Con sujecién a las instrucciones y coordinacién del Jefe de Servicio:
* Realizar y archivar el listado de entradas y salidas del personal.

* Gestién de la solicitud de permisos de vacaciones, asuntos propios, etc., del

personal (elaboracién de tablas, actualizacién y archivo de documentos).

* Gestion de las horas extraordinarias realizadas por el personal (laboral y
funcionario) (documentos 1, 2 y 3) y gestién de los tramites procedentes para su

compensacion.

» Gestién de ayudas médicas farmacéuticas del personal (elaboracién de informes

(administrativos e intervencién), decretos, traslados).

» Gestion de ayudas de estudios del personal (elaboracién de informes

(administrativos e intervencién), realizar los RC, decretos, traslados).

» Gestionar con intervencién los partes de bajas y altas por enfermedad del

personal.

* Gestionar los trienios, anticipos, premios por antigiiedad, jubilacién (informes,

RC, decretos, trasladoes) del personal.

* Gestionar con Intervencién las incidencias de las néminas de cada mes y los

datos para la productividad en junio y diciembre de cada aiio, del personal.

» Gestién de documentacién, informes, decretos, tomas de posesiéon de nuevas

contrataciones de personal.

» Gestionar las compras de material de oficina para el personal (solicitar

presupuestos de material, informar las facturas y distribuir el material).

*» Tramitar las solicitudes de uso terapéutico y gratuito de las instalaciones
deportivas del IID.

# Atencién al empleado y proveedores.
* Apoyo administrativo al Negociado de Contratacion.

» Clasificacién, incorporacion de los documentos a los expediente asi como su
archivo y registro, comprobacién y realizacion de operaciones simples y

repetitivas, uso de herramientas de ofimatica basica.

» Demas tareas que le encomienden sus superiores dentro del ambito de las

% competencias para las que le faculta su grupo de clasificacion. /\
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Con sujecién a las instrucciones y coordinacién del Jefe de Servicio:

Preparaciéon, gestién y control de los anuncios de convocatoria piiblica de
subvenciones en el BOP asi como en el tablén de anuncios y péagina web del
IIDGC.

Elaboracién de la relacién informatizada de todas las subvenciones del [IDGC.
Solicitud de reserva de crédito.
Atencién al publico beneficiario de subvenciones.

Tramitacién de todas las publicaciones del IIDGC en la Base de Datos Nacional

de Subvenciones.
Administrar los ficheros de solicitantes de subvenciones.

Actualizar la base de datos de subvenciones del IID de todos los expedientes de

subvenciones.
Apoyo en la elaboracién y archivos de expedientes.

Apoyo en la realizacién de informes y decretos para cualesquiera tramites

derivados de expedientes de subvencién.

Tareas administrativas inherentes a la gestién y control de la justificacién de las

subvenciones.

Redaccién de documentos y actos administrativos simples en los expedientes

cuyo seguimiento tenga encomendado.

Apoyo administrativo a la Jefatura de Servicio en la preparacién, tramitacién, y

control de Convenios.

Uso de herramientas ofimaticas: hojas de calculo, tratamiento de textos y otros

programas de ofimatica basica.

Demas tareas que le encomienden sus superiores dentro del ambito de las

competencias para las que le faculta su grupo de clasificacion.
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Realizar y supervisar, conforme a su ambito de competencias profesionales, los

test de evaluacidn fisica vy de la salud.

Impulsar programas de promocién de la salud en el lugar de trabajo, en

coordinacion con €l Sistema Nacional de Salud.

Efectuar sistematicamente y de forma continua la vigilancia colectiva de la
salud de los trabajadores, en funcién de los riesgos a los que estdn expuestos,

elaborande y disponiendo de indicadores de dicha actividad.

Participar en las actuaciones no especificamente sanitarias que el servicio de
prevencién realice en desarrollo de las funciones que tiene atribuidas conforme
al apartado 3 del articulo 31 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencién de Riesgos Laborales, a efectos de asegurar el carécter
interdisciplinario de dichas actuaciones, de acuerdo con lo establecido en el
apartado 4 del citado articulo.

Colaborar con las autoridades sanitarias en las labores de vigilancia
epidemiolégica, provisién y mantenimiento del Sistema de Informacién Sanitaria
en Salud Laboral, segiin se establece en el articulo 39 del Reglamento de los

Servicios de Prevencion.

Participar en cualquier otra funcién que la autoridad sanitaria les atribuya, en
el marco de la colaboracion contemplada en los articulos 38 y 39 del

Reglamento de los Servicios de Prevencion.,

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos

laborales,

Realizar cualesquicra otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en
el marco de su titulacién, asi como las necesarias para el desarrollo de las

funciones asignadas a su unidad.

DEPORTES
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* Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los

proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad.

* Trasladar la informacién y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que
se le requieran y relacionados con su ambito de gestién y responsabilidad

profesional.

= Proponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias

para la mejora continua en la gestién de su unidad administrativa.

¢ Llevar a cabo la distribucién de tareas, asi como la supervisién /verificacion de
los tramites y actuaciones realizadas por el personal que se le adscriba, en su

caso, asi como el control de los resultados obtenidos.

* Programar y supervisar la oferta de servicios deportivos y de la actividad fisica
de la instalacién, para que la misma responda a la demanda de los usuarios y la

planificacién del Instituto.

¢ Dirigir y coordinar el funcionamiento de la instalacién correspondiente, asi
como el control de los aspectos operativos relacionados con el mantenimiento de

las mismas y su equipamiento.

* Informar, asesorar y efectuar propuestas técnicas relacionadas con la gestién y

funcionamiento de la instalacién deportiva correspondiente.

¢ Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos

laborales.

* Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en

el marco de su titulacién, asi como las necesarias para el desarrollo de las

funciones asignadas a su unidad.
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Secretario de Alto Cargo
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Realizar las tareas de atencidn, informacién y orientacién en relacién a las
solicitudes y asuntos vinculados con el titular del érgano que dependa

jerarquicamente.

Efectuar tareas de colaboracién en la gestién y tramitacién de los expedientes

administrativos que se le encomienden,

Mantener contactos frecuentes con ciudadanos u organizaciones externas con
€l objeto de proporcionar informacién y coordinar actuaciones de naturaleza

politica, siguiendo las instrucciones del érgano correspondiente.

Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos existentes o
normalizados,

Efectuar, en su caso, tareas de registro y distribucién de documentos.

Clasificar, catalogar y archivar los documentos y expedientes de su unidad de

adscripcién.

Organizar la agenda de visitas, convocar reuniones y demés actos de caracter
institucional.

Utilizar las aplicaciones informaéticas que sean precisas para el desarrollo de

sus cometidos profesionales.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos

laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico,
en el marco de su titulacién, asi como las necesarias para el desarrollo de las

funciones asignadas a su unidad.
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Subalterno

Atender e informar al ciudadano, de conformidad con las instrucciones

recibidas.

Distribuir la correspondencia interior, asi como los expedientes y demas

documentacion que se le encomiende.

Realizar la practica de las notificaciones y deméas comunicaciones que se realice

a los ciudadanos, empresas, instituciones, etc.

Trasladar material y mobiliario, realizar fotocopias y ejecutar el resto de tareas
de apoyo logistico.
Conducir vehiculos, transportando el material que corresponda.

Realizar trabajos de montaje de estructuras para celebracién de exposiciones,

eventos o actos institucionales.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos
laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico,
en el marco de su titulacioén, asi como las necesarias para el desarrollo de las

funciones asignadas a su unidad administrativa.
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PUESTO DE TRABAJO
'.-iw'»;.i... - el :

Denominacion Supervisor de Instalacion
- ———— ————

Dependiendo directamente del Jefe de Servicio:

» Supervisién, coordinacion y control de los trabajos administrativos del Area de

Gestion Deportiva.

¢ Coordinacién y colaboracién con otras unidades para la realizacién de

trabajos de diversa indole.

¢ Coordinacién y control de los servicios de mantenimiento prestados por

empresas externas.
e Control de los almacenes del Servicio.

* Control de las compras solicitadas a empresas suministradoras, asi como

aquellas funciones propias de su categoria que se le encomienden.
* Puesto sujeto a horario especial.
» El conocimiento y aplicacién de normativas especificas.

*» Estar en contacto con el servicio de Asuntos Generales y el de Gestion

Econémica, para resolver agsuntos que afectan a los contratos.

¢ Tramitar los expedientes y desarrollar las tareas de gestién y colaboraciéon que

encomiende su superior jerarquico.

» Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos

laborales.

¢ Atender e informar sobre asuntos propios de su ambito de responsabilidad

profesional.
e Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos previstos.

¢ Resolver problemas o incidencias de caricter técnico.

* Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico,
en el marco de su titulacién, asi como las necesarias para el desarrollo de las

funciones asignadas a su unidad.

(7
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Proponer y realizar las actividades necesarias para que la oferta y los eventos

deportivos a realizar en la instalacion se desarrollen conforme al nivel de
calidad, a las instrucciones y a la programacion establecida por el Jefe de

Servicio de gestién deportiva

Coordinar las acciones necesarias (monitores, presupuestos, material) para que

los eventos y/o actividades deportivas se desarrollen adecuadamente.

Realizar las actividades que en materia de gestién le atribuya el responsable

técnico de la instalacién, para asegurar el buen funcionamiento de la misma

Realizar las tareas de gestion administrativa relacionadas con sus cometidos:

informes, propuestas, partes de incidencias, etc.

Utilizar las aplicaciones informaticas que sean precisas para el desarrollo de

sus cometidos profesionales.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos

laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en
el marco de su titulacién, asi como las necesarias para el desarrollo de las

funciones asignadas a su unidad.
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CLASIFICACION DE PUESTO DE TRABAJO

Denominacién

¢ Desarrollar las labores de delineacién, dibujo y rotulacién de planos de los
proyectos técnicos asignados, bajo la supervision del responsable técnico del

proyecto, utilizando los programas informaticos adecuados.

* Realizar los trabajos técnicos que le sean asignados en materia de proyectos de
edificacién y obra piublica.

¢ Atender e informar a los ciudadanos en asuntos propios de su ambito de
funcicnes.

¢ Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos

laborales.

¢ Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico,
en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las

funciones asignadas a su unidad.

.= .EPOW

Direcei n-Gerencia

38

<



Direccit n-Gerencia

PUESTO DE TRABAJO

* Gestidén, control, estudio, informe y propuesta en las materias concretas de

su cualificacidn técnica relacionadas con su Servicio.

¢ Elaboracién de informes de naturaleza técnica en materias propias del area

de pertenencia.
» Control, supervision y custodia de los expedientes tramitados.
* Apoyo a su superior en la gestién y organizacién de las materias del servicio.

¢ Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico,
en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las

funciones asignadas a su unidad.
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CLASIFICACION DE PUESTO DE TRABAJO

=

Denominacion

— s

» Colaborar en la programacion y la supervision de la oferta de servicios
deportivos y de la actividad fisica de la instalacién correspondiente, de

conformidad con las instrucciones recibidas por su superior jerarquico.

* Verificar el funcionamiento adecuado de las instalaciones deportivas, asi como
en lo referente a los aspectos operativos relacionados con el mantenimiento de

las mismas y su equipamiento, emitiendo los informes que sean precios.

» Informar, asesorar y efectuar propuestas técnicas sobre la gestién y utilizacion

de las instalaciones deportivas.

» Utilizar las aplicaciones informaticas que sean precisas para el desarrollo de

sus cometidos profesionales.

¢ Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos

laborales.

¢ Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en
el marco de su titulaciéon, asi como las necesarias para el desarrollo de las

funciones asignadas a su unidad.

DILIGENCIA: Para hacer constar que la modificacidn del Anexo | Relacién de Puestos de Trabajo y Anexo Il Manual de
Funclones Bésicas, de la RELACION DE PUESTOS DE TRABAIO del Instituto Insular de Deportes de Gran Canaria, que consta de 40
pdginas -impresas a una cara-, ha sido aprobada en [a sesién ordinaria de la Junta Rectora del Instituto Insular de Deportes de
Gran Canarla, celebrada el dia 25 de octubre de 2018, cuyo texto definitivo es rubricado por la Secretarfa Accidental de este
Organismo Auténomo, de lo cual doy fe.

Las Palmas de Gran Canaria a 25 de octubre de 2

.. LA SECRETARIA ACCIDENTAL
p.f. El Jefe de Seccién Admin

{Decreto n263, de 27/07/2016)

[0 Suarez Rancel
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