ANEXO 1l

AREA DE GOBIERNO DE CALIDAD DE VIDA
ORGANISMO AUTONOMO DE CULTURA

Céd. Denominacion Ne | Geo E/S | C/C|Vinc| Adm [CD| CE |Prov| Titul. | M.P. |Observ.
puesto
01/02/
F01003 \Jefe/a de 1 | A1 | /T F | A4 |28]960]| cE |03/32/
Servicio 45

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO: Jefe/a de Servicio

CcODIGO: F01003

PUESTO SUPERIOR: Organos directivos y de gobierno competentes en materia de Cultura

REQUISITOS
GRUPO/SUBGRUPO A/AL.
PLAZA Técnico/a de Administracion General
Licenciado/a en Derecho, Licenciado/a en Economia,
Licenciado/a en Administracidn y Direccion de Empresas,
Licenciado/a en Ciencias Politicas y de la Administracién,
TITULACION Intendente/a Mercantil o Actuario/a. o del titulo de

Grado correspondiente, atendiendo al marco establecido
por el Espacio Europeo de Educacidon Superior y
contenidas en el Registro de Universidades, Centros y
Titulos (RUCT) o equivalente.

ADMINISTRACION

Administracion Indistinta

DIFICULTAD TECNICA

Se requiere formacidon especializada acerca de las
materias del Organismo Auténomo y formacion de
prevencion de riesgos laborales.

Resuelve problemas técnicos y organizativos complejos,
y emite informes técnicos para los que se exige
experiencia y gran iniciativa.

Las tareas de gran innovacion o excepcionales dentro del
Organismo Auténomo quedan normalmente asignadas a
este puesto.

/RESPONSABILIDAD

Representa el dltimo escalén en la jerarquia
administrativa asumiendo la maxima responsabilidad en
cuanto al impulso de expedientes y proyectos a
desarrollar por la Corporacién en las materias propias
del mismo, asi como la direccion y coordinacién del
personal a su cargo. Toma decisiones técnicas vy
complejas, cuyos errores son dificilmente detectables,
pudiendo afectar a colectivos externos y provocar
pérdidas econdmicas o desaprovechamientos de
recursos.




Las funciones frecuentemente exceden de la gestion
ordinaria; habitualmente combina la gestidn estratégica
con la gestiéon operativa en el desempefio de sus
funciones, disponiendo para ello de autonomia. A
menudo impulsa proyectos o procedimientos de especial
trascendencia con capacidad de decisidn. Participa
usualmente en la definicién, implementacién y gestion de
programas y proyectos cuya ejecucidon deberan adoptar
los érganos politicos correspondientes

Los riesgos son los que se determinan en la evaluacion de
riesgos del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de
CONDICIONES DE TRABAJO Tenerife.

El horario de trabajo es normal, pero el puesto requiere
una mayor dedicacién y disponibilidad.

FORMA DE PROVISION Concurso especifico

FUNCIONES

Efectua tareas de gestion, redaccién de informes, propuestas, estudios y proyectos derivados
de las funciones propias del Organismo Auténomo, asi como la responsabilidad de su
ejecucion, que se indican seguidamente:

a) Gestion, planificacion, coordinacion y direccién:

En coordinacién en su caso con la Direccién Gerencia y el resto de Organos Municipales,
establece planes, programas y proyectos en relacién con materias de su competencia,
determinando los objetivos y asumiendo la gestién administrativa del Organismo Auténomo.
A su vez define propuestas para optimizar las actividades propias del Organismo Auténomo.
Direccidn de las actividades de su ambito de actuacién para el efectivo cumplimiento de sus
funciones y objetivos programados; emitiendo las érdenes u orientaciones técnicas dirigidas
al personal.

Colaboracion con la Direccion Gerencia, en su caso, en el desarrollo de las funciones de
seguimiento de programas y la evaluaciéon de resultados.

Colaboracién con el d6rgano o unidad administrativa correspondiente en materia de
organizacién y gestidon de sistemas de calidad. Impulso de las actividades de mejora,
actualizacién en materias de organizacion, procedimiento, métodos de gestion y calidad.
Coordinacidon y supervision las actividades de documentacién, comunicacién e informacion
Realizacidn y actualizacidn de los estudios que se le encomienden, en el dmbito de sus
competencias y en las especialidades en las que estd destinado/a, al objeto de ofrecer
siempre el mejor y el mas cualificado servicio.

. Coordinacion de acciones para la elaboracién del programa de actuacién del
Organismo Auténomo, en su caso, y su integracion con el resto del Area de Gobierno,
atendiendo a los principios de la programacidon general, asi como su seguimiento y
evaluacion.

¢ Elevacidon de propuestas en materia de: gestion de recursos humanos, administracion,
gestidon econdmico-contable, informacidn, comunicacién y documentacidn, en el ambito del
Organismo Auténomo.

b) Gestion de personal:
«  Direccidn y coordinacién de las funciones atribuidas a las unidades que se organizan
bajo su dependencia.




«  Control y evaluacidon del trabajo del Organismo Autdnomo, de los resultados
obtenidos y de los costes de funcionamiento.

«  Propuesta de adscripcidn y traslado del personal a su cargo entre los puestos que
correspondan a su categoria y nivel y dentro del Organismo Auténomo, exceptuando aquellos
gue deban ser cubiertos por concurso.

«  Tramitacién administrativa relativa a la gestién de personal del Organismo Auténomo
cuando se encuentren condicionadas a las necesidades de servicio (licencias, horarios,
vacaciones, destino y traslado del personal, servicios extraordinarios, prolongacion de
jornada...).

«  Fiscalizacion del cumplimiento de las atribuciones y horarios de todo el personal que
tenga bajo su dependencia directa

- Control de las condiciones de seguridad e higiene en el trabajo.

« Dictar las instrucciones y érdenes de servicio que considere necesarias en el dmbito
de sus competencias.

«  Colaboracidn en el disefio y/o eleccidon de cursos de formacidn y reciclaje del personal
adscrito al Organismo Auténomo.

c) En relacion con la administracidn y gestién econédmico-financiera:

. Jefatura de las tareas administrativas, de gestion contable y coordinaciéon
administrativa del Organismo Autonomo en general, asumiendo la mdxima responsabilidad
en la tramitacién administrativa de los expedientes relacionados con las funciones del
Organismo Autdnomo, para conocimiento y resolucién de los érganos decisorios.

. Elaboracién de la propuesta del presupuesto, seguimiento de su ejecucién y control
presupuestario anual del Organismo Auténomo.

. Autorizacién de pedidos de material, facturas y actas de recepcién, salvo que esté
asignada expresamente a otro érgano o unidad del Organismo Auténomo.

. Inventario, control y administracidn de los medios adscritos al Organismo Auténomo.
. Gestion, coordinacion y control del registro y distribucion de la documentacion del
Organismo Auténomo.

. Responsabilidad material en la organizacién y gestiéon del archivo y biblioteca del
Organismo Auténomo.

. Prestacion a la Direccion del Servicio Juridico de la colaboracion que resulte necesaria

para el ejercicio de la asistencia y defensa juridica sobre las materias propias del Organismo
Auténomo.

d) Materias especificas

. Prestacion de soporte administrativo integral a los érganos de los que depende.

. Jefatura del funcionamiento del registro departamental comudn, asi como del
correspondiente reparto de asuntos.

. Tramitacién integra de expedientes en materia de contratacién administrativa, y
cuantas otras materias sean competencia del Organismo Auténomo.

. Jefatura y responsabilidad derivada de la tramitacion de expedientes de

responsabilidad patrimonial derivados del ejercicio de las competencias propias del
Organismo Auténomo.

. Tramitacién de las quejas, reclamaciones y sugerencias vinculadas a las competencias
propias.
. Bastanteo de poderes y avales en concordancia con lo establecido en el Reglamento

del Servicio Juridico del Ayuntamiento.




En materia de proyectos culturales: redaccidon de proyectos, supervision y direccion
de los mismos, asi como tramitacidn del correspondiente expediente.

VALORACION PUESTO DE TRABAJO

FACTORES NIVEL PUNTOS

A.- TITULACION 5 300

B.-ESPECIALIZACION 6 150

C.-EXPERIENCIA 4 90

D.-MANDO 6 50

E.-REPERCUSION 7 200

Subtotal: 790

F.-ESF. INTELECTUAL 5 100

G.-ESF. FiSICO

H.-PENOSIDAD

J.-JORNADA

K.-DEDICACION 5 70
PUNTOS: 960

NIVEL DE C.D.: 28

INFORMACION cODIGOS

N2 Numero de dotaciones
G2 Grupo y/o Subgrupo de Titulacién:
- Funcionarios/as: Al
E/S Escala/Subescala:
* Escala:
G: Administraciéon General
* Subescala:
T: Técnica (Opcidn Juridica)
Vinc. Vinculo:
F: Funcionario/a
Adm. Administracion:
A4: Administracion indistinta
CcD Complemento de Destino
CE Complemento Especifico anual
Prov Forma de provision:
CE: Concurso Especifico
Titul Titulacion académica
M.P. Méritos preferentes
Observ. Observaciones (Tipo de jornada, etc)

TITULACIONES ACADEMICAS (Atendiendo al marco establecido por el Espacio Europeo de Educacién
Superior, son equivalentes los titulos de Grados correspondientes a las siguientes titulaciones que estén
contenidos en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT))

01 | Licenciado/a en Derecho

02 | Licenciado/a en Economia

03 | Licenciado/a en Administracién y Direccion de Empresas
32 | Licenciado/a en Ciencias Politicas y de la Administracién
45 | Intendente/a Mercantil o Actuario/a




