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ANEXO B

1.0.-FUNDACION DE CULTURA, EDUCACION Y UNIVERSIDAD POPULAR

I0010001 - SECRETARIO/A DE DESPACHO
FUNCIONES:
D‘esem‘peﬁaré en todos los servicios las siguientes funciones:

» Cooperar con el Director/a o Concejalia Delegada en el desarrollo de su funcién directiva. -

* Responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados directamente al
servicio, concejalia, distrito, etc. :

=  Asumir las funciones de cardacter operatlvo de secretarla de Despacho vy, en concreto, el
control telefénico, de agenda y visitas al Director/a o Concejalia, tanto las internas como
las externas, y convocatoria de {as reuniones.

» Responsabilizarse de la tramitacién de la correspondencia que es remitida al servicio y su
distribucion a los 6rganos o unidades que corresponda.

= Dirigir v realizar la ejecucién de los trabajos .de control y recopilacion de la
documentacién que el D|rector/a o Concejalia solicite para su informacién y estudio, -
gestion de la correspondencna y archivo que en concreto tenga asignada directamente la
jefatura del servicio o concejalia.

* Las que expresamente se le encomienden por la Direccién o Concejalia.

10010002 — IEFE/A OFICINA COMUNICACION
FUNCIONES:

JEFES DE DEPARTAMENTO:

Organo de caracter basico que lleva a cabo funciones referidas principalmente a la
elaboracién de estudios, analisis, proyectos y programas; a ia habilitacion de sistemas y
medidas reguladoras de actividades, valoraciones de caracter técnico vy ejet:ucién de
prestaciones del mismo cardcter, y al tratamiento yvaloracmn técnica de la informacién. -

~ Resulta de la mtegraaon segun el caso, bajo un mando comun, de diversos puestos de
trabajo o unidades administrativas o técnicas integradas generalmente por Técnicos
superiores, medios y auxiliares de diversas categorias de Perscnal Laboral.

Con independencia de las funciones especificas asignadas al puesto de trabajo en funcién del
drea funcional o de competencia en que se configure, llevardn a cabo las 5|gU|entes
funciones:




Cooperar con la Jefatura de la que dependen en orden a facilitar el desarrollo de su
funcién directiva. :

Supervisar y fiscalizar el trabajo del personal adscrito al Departamento.

Funciones de estudio, formacién y elaboracién de informes y propuestas
‘correspondientes al area de su especialidad. o

Ejecucion y coordinacién de los programas asignados al Departamento.

Responder y rendir cuentas ante la Jefatura de los resultados del trabajo de toda la
unidad, asi como de los objetivos conseguidos.

Cuantas otras que se le asignen por su jefatura inmediata.

FUNCIONES GENERALES:

Todos los puestos de Jefes/as de Departamento de la Fundacién Municip'af de Cultura,
Educacién y Universidad Popular tienen las siguientes funciones generales:

Elaboracidn, coordinacidn, seguimiento y evaluacién de los programas desarrollados y de
los servicios prestados por el Departamento.

Gestionar y controlar el presupuesto asignado al Departamento. |
Supervision y control del personai del Departamento.

Dirlglr en general y coordinar la adecuada prestacién de los distintos servicios que presta
el Departamento y supervisar su cahdad

Dirigir en general y coordinar los distintos equipamientos adscritos al Departamento y
supervisar sus actividades, asi-como la gestion, mantenimiento y conservacién de los
recursos materiales adscritos al Departamento :

Elaboracién de la programacion anual del Departamento.
Elaboracidn de la memoria anual y evaluacién del Departamento.

Participar y asesorar en la definicion de los objetivos y necesidades de la Fundacién
Municipal de Cultura, Educacién y Universidad Popular en programas educativos vy
culturales de interés general para la c;udad

Promover Ia colaboracién con personas fisicas o juridicas, organismos publicos y

privados, entidades, asociaciones y empresas mteresadas en las materias propias del

Departamento,

el

Promocion y difusion de los servicios y actividades del Departamento.

Asesoramiento y soporte a todos los profesionales que presten sus servicios en el
Departamento. :

Coordinacidn con otros Departamentos y servicios municipales

Coordinacién de los trabajos de investigacion basica apllcada como instrumento de la
mejora del Departamento. :

Part|C|par junto con los servicios técnicos espeuahzados, en Ia actuahzac10n de la gestlon

tecnologlca de los recursos del Departamento
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Dependiendo directamente de la Direccién de la Fundacién Municipal de Cultura, Educacion
y Universidad Popular, al puesto de Jefe/a de la Oficina de Comunicacién, ademas de las
funciones generales sefialadas, le corresponden aquelias funciones que le sean asignadas
especificamente por la misma, y en especial su cometido se concreta fundamentalmente en

* Elaboracién, seguimiento y control de la agenda cultural

. ® Recogida, sistematizacion y reelaboracién de la informacién para la agenda cultural

= Distribucién a todos los servicios de la Fundacmn asi como a aquellas entldades que
se considere oportuno

= Aplicacién de nuevas tecnologfias a Eas tareas de mformaaon y comunicacién

» (Coordinacién y participacién en los equipos de redacaon y elaboracién de
informacidn de la Fundacién o de otras entidades vinculadas a dicha entidad

" Establecer y coordinar las acciones con los medios de comunicacidn para la difusion
de la informacidn de la Fundacion

* FElaborar planes para la difusion de la informacion a medios de comunicacién

* Proponer y coordinar campafias de promocidn y difusion de programas, servicios o
actividades de la Fundacién '

* Proponer y realizar las tramitaciones y gestiones necesarias para la contratacion de
publicidad en medios de comunicacién asi como el seguimiento y control de dichos
procesos

= Proponer y realizar las tramitaciones y gestiones necesarias para la permanente
actualizacion de la informacién y publicidad difundida a través de soportes
informaticos, tales como paginas web, puntos de mformacuon, etc.

* Seguimiento, control y actualizacidn de la base de datos de usuarios de la Fundacidn
para su utilizacién en programas de difusidn, comunicacién y evaluacion.

= Preparary coordinar las actuaciones protocolarias de la Fundacion

= Supervision y (_:oh‘trol de las publicaciones de la Fundacidn, asi como de la distribucidn
y tramitacién del Depdsito Legal, ISBN, Registro de la Propiedad Intelectual, Registro
de Patentes y Marcas, Derechos de Autor, etc. (libros, catdlogos, folletos, carteles,
etc.) -

= Gestign, supervisién y control para la aplicacién de la imagen corporativa de la
Fundacion.




0010101 — JEFE/A DEPARTAMENTO DE JUVENTUD
FUNCIONES:

JEFES DE DEPARTAMENTQ:

Organo de cardcter basico que lleva a cabo funciones referidas principalmente a la
elaboracién de estudios, analisis, proyectos y programas; a la habilitacién de sistemas y -
medidas reguladoras de actividades, valoraciones de caricter -técnico y ejecucién de
prestaciones del mismo caracter, y al tratamiento y valoracién técnica de la informacion.,

Resulta de la integracion, _segt’m el caso, bajo un mando coml]n, de diversos puestos de
trabajo o unidades administrativas o técnicas integradas’ generalmente por Técnicos
" superiores, medios y auxiliares de diversas categorias de Personal Laboral.

Con independencia de las funciones especificas asignadas al puesto de trabajo en funcién del
area funcional o de competencia en que se configure, llevardn a cabo las siguientes
funciones:

* Cooperar con ia Jefatura de la que dependen en orden a facilitar el desarrollo de su
funcién directiva.

» Supervisar y fiscalizar el trabajo del personal adscrito al Departamento.

" Funciones de estudio, formacmn y elaboracion de informes y propuestas
correspondientes al area de su espeuahdad

" Ejecuciony coordinacién de los programas asignados al Departamento.

" Responder y rendir cuentas ante la Jefatura de los resultados del trabajo de toda la
unidad, asi como de Ic_:s objetivos conseguidos.

® Cuantas otras que se le asignen por su jefatura inmediato

FUNCIONES GENERALES:

Todos los puestos de Jefes/as de Departamento de la Fundacién Municipal de Cultura'
Educacién Y Universidad Popular tienen las siguientes funciones generales:

* Elaboracién, coordinacién, seguimiento y evaluacion de. Ios programas desarroliados y de
los servicios prestados por el Departamento. ‘

= Gestionary controlar el presupuesto asignado al Departamento.
" SUpervisic’m y control del personal del Departamento.

= Dirigir en general y coordinar la adecuada prestacion de los dIStlntOS servicios que presta
el Departamento y supervisar su calidad.

* Dirigir en general y coordinar los distintos equipamientos adscritos al Departamento y
supervisar sus actividades, asi como la gestion, mantenimiento y conservacién de los
recursos materiales adscritos al Departamento

% Elaboracion de la programacion anual del Departamento.
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* Elaboracidn de la memoria anual y evaluacién del Departamento..

» Participar y"asesorar en la definicién de los objetivos y necesidades de la Fundacion
Municipal de Cultura, Educacién y Universidad Popular en programas educativos y
culturales de interés general para la ciudad.

= Promover la colaboracién con personas fisicas o juridicas, organismos publicos y
privados, entidades, asociaciones y empresas interesadas en las materias propias del
Departamento.

* Promocién y difusidn de los servicios y-actividades del Departamento.

» Asesoramiento y soporte a todos los profesionales que presten sus servicios en el
Departamento.

L Coordinacién con otros Departamentos y servicios municipales

= Coordmamon de los trabajos de investlgaCIon ba51ca aplicada como mstrumento de la
mejora del Departamento

» Participar, junto con los servicios técnicos especializados, en la actualizacién de la gestion
tecnoldgica de los recursos del Departamento. ' ‘

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dependiendo dlrectamente de la Direccién de la Fundacién Municipal de Cultura, Educacién

'y Universidad Popular, al puesto de Jefe/a del Departamento de Juventud, ademas de las

funciones generales sefialadas, le corresponden aquellas funciones que le sean asignadas
especificamente por la misma, y en especial su cometido se concreta fundamentalmente en:

= Coordinar, supervisar y contro!ar la informacion y actividades desarrolladas a través de la
Oficina joven y los distintos puntos de informacion a fa juventud.

» Mantener un servicio de atenc:on a los jévenes que procure ofrecer la informacion,
asesoramiento y orientacién adecuada a la demanda, encauzandola, en su caso, a la
oferta de actividades y equipamientos dlspombles.

» Tratamiento de la informacion y documentaciéon "a fin de formalizar un- fondo
documental.

w Disefio, coordinacién y direccién de programas de apoyo a la participacién juvenil:

‘subvenciones, convenios, actividades de colaboramon con asociaciones juveniles o que
trabajan con jGvenes.

» Coordinacién, supervision y seguimiento de los distintos equipamientos juveniles:
“albergue juvenil, centro de recursos para jovenes y asociaciones. juvemles centro de
iniciativas juveniles



* Realizacién y supervision de‘las acciones encaminadas a la difusidn de las actividades a
realizar a través del servicio.

" Propuestas de elaboracién y edicién de publicaciones.

» - Coordinacién con las distintas dreas municipales para el desarrollo de programas
dirigidos a poblacién joven.’

[0011101 — JEFE/A DEPARTAMENTO ECONOMICO ADMINISTRATIVO
FUNCIONES:

Bajo la dependencia directa de la Secretaria Técnica, o de la Direccién de fa Fundacién o
Patronato en defecto de a'quella, le corresponden las funciones de supervisar, coordinar,
ejecutar y controlar las actividades asignadas al Departamento, de acuerdo con las
indicaciones  recibidas "a fin de que se adecuen a los objetivos perseguidos,
responsabilizdndose de la debida ejecucion de los trabajos econémico-administrativos del
Departamento, y en especial: ‘

» Iniciativa y responsabilidad técnica cualificada en la rama economico-administrativa,
funciones de estudio, elaboracién y ejecucion de propuestas de nivel superior.

" Gestion administrativa del personal y econémico administrativa, en general, bajo la
supervision de ‘la Secretaria Técnica, desarrollando la coordinacién, ejecucién y
evaluacion de los programas, actividades o tareas concretas que se le asignen tales
como:

= Formulacion técnica del Presupuesto.

* Realizacion del inventario de Bienes, o,

* Liguidacion técnica del Presupuesto y Cuenta General del ejercicio.

= Control técnico de la ejécucion del presupuesto.

= Contabilidad de ingresos y gastos,

® Realizacion de previsiones de Tesoréria.

* Tramitacion de expedientes de gasto y/o contratacién.

*  Tramitacién de expedientes de modificacién de crédito.

*. Tramitacion de los expedientes de abono de nominas y cuotas de la Segurldad Social e
IRPF.

» Tramitacion de expedientes de compras y suministros.

= Tramitacién de expedientes de subvenciones.

= Tramitacidn de expedientes de convenios.

* Tramitacion de expedientes de becas, premios, etc.

* Tramitacién de otros expedientes admlmstratlvos relacionados con el area a la que se
encuentre adscrito.

® En su caso, gestion del Registro General o Auxiliar.

= Evaluacion y control de calidad de Ios servicios publicos relacionados dlrectamente con
sus funciones.

= Elaboracién de la propuesta de presupuesto anual del Departamento asi como, efectuar
el seguimiento y el control del gasto de las partidas contables asignadas al servicio y
“supervisar la correcta ejecucion presupuestaria, asi como la elaboracion de los informes
de ejecucion y evaluacién que se soliciten en relacién a los mismos.

* Ejercer el mando sobre el personal técnico, administrativo y auxiliar a su cargo vy
distribuir la carga de trabajo entre los distintos puestos del Departamento, garantizando
la adecuada prestacién del servicio, '

* Inventario, control y administracion de los bienes adscritos o sumlnlstrados al
Departamento de que se trate.
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=  FElaborar los informes que se Ie encom[enden por la Secretaria Técnica y en especial la
memoria de gestién de la Fundacién o Patronato y los Informes Trimestrales de Gestion,
de acuerdo con las indicaciones de la-Secretaria Técnica, la Direccion y con los datos e
informacién recibidos del resto de departamentos y divisiones.

= Preparar los informes y justificaciones de la ejecucién de los trabajos de colaboracién
previstos en los correspondientes convenios suscritos y proyectos a desarrollar con otras
Administraciones Publicas. o

= Tramitar las solicitudes de subvenciones para Ios programas de colaboraaon con otras
Administraciones Publicas, asi como la justificacion de las mismas una vez recibidas.

» Responsabilizarse de la comprobacion de la correcta justificacion de las subvenciones
que otorga la Fundacidn o Patronato.

= Realizar los estudios de costes de las actividades y proyectos de la Fundacién o
Patronato, de acuerdo con las indicaciones del Area Economlco Administrativa del
Ayuntamiento.

» Realizar las demés tareas que expresamente se le asignen por la Direccién de la
Fundacion o Patronato. :

10011111 - AYUDANTE
FUNCIONES:

Es el trabajador que con la habilitacién profesional correspondiente realiza trabajos sencillos
que requieran una préctica, especialidad o cualificacién determinados en el Centro o Unidad
a la que se encuentra adscrito. '

En concreto al puesto de Ayudante adscrito al Departafnento Econdmico Administrativo le
corresponden, fas funciones de gestlon de personal y econémico-administrativas, que se le
aSIgnen tales como:

*  Elaboracién de ndminas v su tramitacion. -

= Flaboracidn de seguros sociales y su tramitacién.

= Realizacidn de opéraciones de Tesoreria.

= - Realizacion de previsiones de Tesoreria.

®» Gestion de impuestos. _

» Tramitacién de expedientes de gasto y/o contratacion.

»  Tramitacion de expedientes de comprasy suministros.

=  Tramitacion de expedientes administrativos rélacionados con el drea a la que se
encuentre adscrito. '

» Gestidn administrativa de personal.

» Ejercer el mando sobre el personal a su cargo, y adoptar las medidas precisas para
garantizar la prestacion del servicio publico. '

= Fjecucion de los informes que se le soliciten reIactonados con las tareas que desarrolla.

= Cuantas otras que se le asignen por su jefatura inmediata.

= Supervision y evaluacion de los servicios que presta.



10011103 — JEFE/A DE GRUPO
FUNCIONES:

n Es el responsable y coordinador de las labores del personal auxiliar para garantizar una
eficaz y eficiente atencidn al ciudadano/a.

* Controlar el trabajo que realizan los auxiliares administrativos Y, en su caso,
Administrativos, apoyando aquellas que tengan mas trabajo acumulado.

» Tramitar los expedientes administrativos que se le encomienden, responsabilizandose de
su ejecucion, asi como de la confeccion de los informes, pliegos y demds documentos
administrativos que por su caracter normalizado no suponga, la intervencion del personal
técnico mas cualificado.

»  Tramitar las convocatorias de las reuniones de luntas Rectoras de fa Fundacién o
Patronato, asi como de los trabajos que se le encomienden en relacién con ellas,
responsabilizandose de su correcta preparacidn, ejecucién y seguimiento.

» Redactar escritos, diligencias, certificaciones, etc.

» Resolver aquellos problemas o dudas que se planteen al resto de unidades.

* [ntervenir en caso de conflicto con el publico o usuario. '

* Confeccionar y actualizar las bases de datos y soportes de informacién.

» Utilizar la pégina web municipal como sistema de suministro de la informacién
demandada por los ciudadanos, comunicando, a los responsables de su actualizacién, las
anomalias y carencias informativas detectadas.

* Proponer a la jefatura del Departamento Econdmico-Administrativo y, en su caso,
Secretaria Técnica aquellas modificaciones que, tanto en la distribucién del personal
como en la organizacién del trabajo, redunden en una mayor calidad del mismo.

» Sustituir a cualquier auxiliar en momentos de urgencia o en su ausencia.

= Transmitir instrucciones dadas por las jefaturas inmediatas.

= Colaborar en la formacién del personal de nueva incorporacion.

" Cuantas otras se le asignen por sus superiores en el ejercicio de su funcién.

10011106 — OFICIAL DE MATERIALES
FUNCIONES:

Es el trabajador o trabajadora responsable de mantener el orden, la vigilancia y conservacion
de los focales e instalaciones que se le asignen, asi como del mobiliario y material a su cargo,’
‘teniendo que coordinar, a estos efectos, en su caso, al personal de limpieza, subalternos o
vigilantes, distribuyendo el servicio para el mejor funcionamiento del centro.

Asimismo, comparte tareas con los subalternos de distribucion de materiales, trastado de
‘mobiliario, recarga de consumibles de fotocopiadoras, fax, etc, apertura y cierre de fas
instalaciones del centro de trabajo y reparacionés menores de inmuebles, oflcmas
mobiliario y materiales. '

Cualesquiera otras tareas de caracter analogo que por razén del servicio se les encomienden
o que el mismo servicio exija.

IOOllld? — OFiCIAL DE MANTENIMIENTO-VIGILANCIA

FUNCIONES:
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Es el trabajo que con la cualificacion profesional correspondiente, y los conocimientos -
preasos realiza las siguientes funciones:

u Superwsnon control y ejecucion, en su caso, de las tareas basicas de mantenimiento y
conservacion diario de los equlpamlentos o instalaciones de la Fundacion, en
coordinacién con el encargado de equipamientos y con el responsahble de materiales,
organizando, asimismo, al personal de mantenimiento basico tanto de la propla
Fundamon como de empresas de servicios contratadas, tales como:

- Limpieza de las instalaciones: control de calidad, control de presencia del
personal contratado que desarrolla as tareas, etc.

- Suministros de combustibles para instalaciones, vehiculos, etc: control de pedidos
y CONSUmos.

- Reparacién o mantenimiento de los sistemas de vigilancia, seguridad y alarma:
sistemas de alarma, circuitos cerrados de TV, puertas, ventanas, cristales,
cerraduras, llaves, goznes, bisagras, manillas, rejas, etc. tanto interiores como
exteriores. ‘

- Control de obras menores, reparaciones o mantenlmlento realizado por empresas
contratadas a tal efecto.

- Seguimiento e informe del estado de locales o dependencias antes de su entrega
y recepcion. ‘ :

- 'Revisién periédica de informes o partes concernientes a averias.

-~ Almacenamiento, inventario y gestion de material de reserva nuevo 0
deteriorado, susceptible de utilizacién, relativo a.cerraduras, candados, cadenas,
zapatas de cierre, bombillas, cables, etc.

- Relacion con las empresas contratadas en su caso, para el desarrollo de trabajos
. de mantenimiento y conservacion. '

= Supervision, control y ejecucioén, en su caso, de las tareas de mantenimiento y puesta

a punto de locales o instalaciones para actividades programadas y acontecimientos

_ importantes, en coordinacién con el responsable del centro 0 museo, el encargado

de equipamientos y el responsable de materiales, organizando, asi mismo, el

personal de mantenimiento basico y de atencion al publico tanto de la propia
Fundacién como de las empresas de servicios contratadas, tales como: '

- Aperturay cierre de equipamlentos por motivos protocolarios u organlzatwos

- Adecuacion de !ocaies 0 equipamientos para los actos, recepuones seminarios,
.cursos, actividades, etc.: sistemas de audio, video, iluminacién, seguridad,
circulacion de publicos, etc.




Las funciones sefialadas en el apartado segundo se efectuaradn en régimen de
disponibilidad, asi como los mantenimientos urgentes.

= Vigilancia:
= En régimen de disponibilidad:

- Atencion de disparo de alarmas contra intrusos o contra incendios, a cuyo
fin deberd coordinar sus tareas con los servicios de la Policia Local y
Bomberos.

- Solventar los problemas que -puedan plantearse en los equipamientos
concernientes a los cierres, accesos o ventanas.

- Supervision de accesos y salidas, en caso de emergencias, evacuacion, etc.
= Durante la jornada laboral ordinaria:
- Las funciones descritas en ef apartado anterior.

- Almacenamiento, inventario y gestién de las llaves de todos los accesos
interiores y exteriores de los equipamientos, con identificacion de las
mismas, de las personas que disponen de copias. Asimismo, organizard, en
colaboracién con el personal subaiterno, el cajetin de llaves de cada
equipamiento,

- Relaciones con las empresas encargadas de la seguridad interior y exterior
de los equipamientos, asi como de los sistemas anti-intrusos y anti-robo,
previa supervision del encargado de equipamientos.

- Seguimiento periédico y puntual de los accesos y salidas. |

~ En régimen de disponibilidad se realizaran las funciones sefialadas cuando razones de
urgencia o emergencia del servicio piblico lo exijan

10012111 — RESPONSABLE DE GESTION DE MUSEOS :
' FUNCIONES:

Jefe de Oficina/Organo o unidad de cardcter primario o basico que bajo la dependencia
directa de la Division a la que esté adscrita, lleva a cabo funciones de coordinacion,
supervisién y controi.en el ambito funcional que tiene asignado.

Resultan de la integracién segun el caso bajo un mando comun, de diversos puestos de
trabajo o unidades administrativas o técnicas menores integradas generalmente, por
técnicos medlos y-auxiliares de diversas categorfas de personal laboral

Este tipo de jefaturas tienen atnbuadas con caracter genera[ las funcmnes de coordinar,
supervisar y controlar la informacién y actividades desarrolladas en su dmbito competencial,
manteniendo el adecuado servicio de atencién a los ciudadanos que procure ofrecer la

informacién, asesoramiento y orientacién adecuada a la demanda, encauzindola, en su-

caso, a la oferta de actividades y equipamientos disponibles, junto con un adecuado
tratamiento de la informacién y documeritacién a fin de formalizar un fondo documental de
soporte de su funcién.

En concreto, al puesto de Responsable de Gestion de Museos, Dependiendo de la Divisién de
Cultura, le corresponden aqueilas funaones que le sean encomendadas especificamente por
aquella y en especial:

S
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= Cooperar con la Direccién de la Fundacién en orden a facilitar el desarrollo de su funcion
directiva. |

» Elaborar los informes, propuestas de resolucién o acuerdos que se tramiten en su unidad
para su elevacion a los 6rganos de gobierno de la Fundacién o del Ayuntamiento.

= Coordinacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién de las exposiciones temporales que se
le asignen, responsabilizdndose de la acogida del plblico.

= Coordinacién, ejecucién, seguimiento y .evaluacién de los programas y actividades
culturales que se le asignen, responsabilizdndose de la acogida del publico.

» Tramitacién de expedientes administrativos relacionados con la unidad a la que se
encuentre adscrito.

» Coordinacién, supervisién y gestién administrativa del personal adscrito.a la unldad

=  Gestidn econdmica: :

o Preparacién del proyecto de presupuesto.
o Informes de gestién de los programas presupuestarios.
o Control presupuestario de ingresos y gastos.

» Responder de la tramitacién de los expedientes asignados a su unidad, adoptando las
medidas oportunas para que no sufran retraso y proponer, en su caso, las soluciones
convenientes para eliminar toda anormalidad o deficiencias que se observen en la
tramitacion de expedientes y en la atencién al publico. -

x Cuantas otras que se le asignen por su jefatura inmediata.

‘10012112 - RESPONSABLE DE MONTAIJE DE EXPOSICIONES

FUNCIONES:

Es el trabajador que con la habilitacién profesional correspondiente realiza trabajos sencillos
que requieran una practica, especialidad o cualificacion determinados en el Céntro o Unidad
a la que se encuentra adscrito. '

 Supervision, coordinacién y ejecucion del montaje y desmontaje de exposiciones

temporales.
» Asistencia necesaria sobre los elementos técnicos de fa exposu:lon y las condiciones de
. las salas. ‘ - '
» Desembalaje de las piezas de la exposicidn y montaje de la misma en coordinacion, en su
" caso, con el Comisario de la exposicién. ' |
» Coordinard y, cuando sea posible, realizard los trabajos auxiliares de produccion
(rotulacién, pintura de peanas y paneles, confeccion de vinilos, redaccién de cartelas,
recuperacién de muros, etc.} precisos para el montaje de las exposiciones.
= Coordinara y, cuando sea posible, realizaré los trabajos de ifuminacién, sonorizacién, y
ambientacion necesarios para el monta]e ‘ o
= Llevara a cabo el desmontaje, el embalaje de la exposmton y la preparacién para su
transporte, una vez haya concluido su exhibicién.
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* Realizara un inventario o relacién de las plezas en los momentos de su recepcién y
devolucién y un informe en el que se detallard el desarrollo y las incidencias que
pudieran haberse producido y que se entregara a la finalizacién del montaje 0
desmontaje.

* En coordinacién con los responsables de instalaciones y mantenimiento de la Fundacién
municipal de cultura, Educacién y Universidad Popular, supervisara el buen estado de las
salas de exposiciones y propondrd las medidas necesarias para el adecuado
mantenimiento y la mejora de las mismas.

10012301 ~ JEFE/A DEPARTAMENTO BIBLIOTECAS
FUNCIONES:

Dependiendo de la Divisién de Cuftura, ademds de las funciones generales sefialadas, le
corresponden aquellas funcmnes que le sean aSIgnadas especificamente por la misma, y en
especial:

®* Direccion de los servicios de la Red Municipal de Bibliotecas y del personal adscrito al

Departamento Bibliotecas.

* Administracién del sistema automatizado de gestién de la Red Municipal de Bibiiotecas.

* Direccién de los procesos técnicos bibliotecarios.

* Coordinacién de la actualizacién, renovacién y mantenimiento del fondo documental.

® Definicion de la politica de adquisiciones, de acuerdo con los planes anuales aprobados
por la Direccién de la Fundacion.

* Formacion, direccién y coordinacion de grupos de trabajo

* Coordinacion de la Red Municipal de Bibliotecas con la Seccmn de Coordmacaon'

Bibliotecaria def Principado de Asturias.
» Coordinacién y supervision de la Red de Mediatecas. ]
* Planificacién y coordinacion de programas de animacion a la lectura.
* Promocion de los servicios bibliotecarios.

10025201 — JEFE/A DEPARTAMENTO PROMOCION DE LAS ARTES
FUNCIONES: |

Dependiendo de la Divisién de Proyectos Culturales y Promocién de las Artes, ademas de las

funciones generales sefialadas, le correspondén aquellas funciones que le sean asignadas’

especificamente por la misma, y en especial:

~ ®  Elaborar programas de actuacion para prdmovér procesos de creacién artistica.

* Disefio de propuestas de formacién, produccién y difusién de programas de actividades
~ artisticas como proyectos de ciudad.

» Creacién, mantenimiento y actualizacién de archivos de produccmn artistica Iocai

* Elaboracién y desarrollo de programas de asesoramiento a creadores.

* Disefio, seguimiento, direccion y evaluacion de proyectos anualles de difusion de las artes

escénicas, musicales y visuales. Definiendo objetivos para los eventos de ciudad que

forman la programacién del departamento.
10013101 — JEFE/A DEPARTAMENTO EDUCACION

FUNCIONES:

Dependiendo de la Division de Universidad Popular y Educacién, ademéas de las funciones -
generales sefialadas, le corresponden aquellas funciones que le sean asignadas -

especificamente por la misma, y en especial: las relacionadas con:
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= Actividades educativas desarroEIadas por el Ayuntamlento de’Gijon/Xixdn con los centros
educativos de la ciudad y la comunidad escolar, ponlendo en relacién aqueila con los
programas de los centros.

» Programas de disfrute cultural del tiempo de ocio por la poblacién infantil y juvenil de la
ciudad. :

= Desarroilo de otros programas educatwos de interés general para la ciudad y, en
especial, de colaboracion con la comunidad educativa.

= Seleccién de los recursos educativos externos que precise el departamento para la
gjecucidn de los programas.

» Formacién, direccién y coordinacién de grupos'd_e trabajo.

10013201 — JEFE/A DEPARTAMENTO UNIVERSIDAD POPULAR

FUNCIONES:

Dependiendo de la Divisién de Universidad Popular y Educacién, ademas de las funciones
- generales sefialadas, le corresponden aquellas funciones que le sean asignadas
especnflcamente por la misma, y en especial: las relacionadas con:

. Actlwdades educativas desarrolladas por el Ayuntamiento de Gijén/Xixon con los centros
educativos de la ciudad y la comunidad escolar, ponlendo en relacién aquella con los

programas de los centros. -
- = Programas de disfrute cultural del tiempo de ocio por la poblacién mfanttl yJuvenli de la
ciudad. : _

» Desarrollo de otros programas educativos de interés general para la ciudad y, en
- especial, de colaboracién con la comunidad educativa. '
»  Seleccién de los recursos educativos externos que precise el departamento para la

ejecucion de los programas. . - :
" = Formacion, direccién y coordmamon de grupos de trabajo.

10015101 — JEFE/A DEP’ARTAMENTO PROYECTOS CULTURALES

FUNCIONES:

Dependiendo de la Division de Proyectos Culturales y Promocion de las Artes, ademas de las
funciones generales sefialadas, le corresponden aquellas funciones que le sean asignadas
especificamente por la misma, y en especial:

= Disefio de proyectos, a partir del aprovechamiento de los recursos y de las propuestas
del resto de servicios de la Fundacién Municipal de Cultura, Educacién y Universidad
_ Popular, adaptandolas a las condiciones especificas de-cada zona o distrito de trabajo. '
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" Garantizar la vmculacmn permanente entre el servicio de cultura de cada territorio y las
~ asociaciones y colectivos existentes en las dreas de influencia de los mismos.

- ® Disefar estrategias comunes a la red de servicios de cultura de cada territorio de manera
que conjuntamente generen proyectos de ciudad.

IDOf_lO301 — RESPONSABLE OFICINA DE NORMALIZACION LLINGUISTICA

JEEFS DE OFICINA;

Organo o unidad de caracter primario o basico que bajo la dependencia directa de |3
Direccion de la Fundacién lleva a cabo funciones de coordinacién, supervisién y control en el
ambito funcional que tiene aSIgnado :

Resultan de la integracion seglin el caso bajo un mando comun, de diversos puestos de
trabajo o unidades administrativas o técnicas menores integradas generaimente por
técnicos medios y auxiliares de diversas categorfas de personal laboral

FUNCIONES GENERALES:

ste tipo de jefaturas tienen atribuidas con caracter general las funciones de coardinar,
supervisar y controlar la informacién y actividades desarrolladas en su &mbito
competencial, manteniendo el adecuado servicio de atencién a los ciudadanos que
procure ofrecer la informacién, asesoramiento y orientacién adecuada a la demanda,
encauzandola, en su caso, a la oferta de actividades y equipamientos disponibles, junto
con un adecuado tratamiento de la informacidn y documentauon a fin de formailzar un
fondo documental de soporte de su funcién.

Le corresponde ademas:

a} Cooperar con su jefatura inmediata en el desarrollo de su funcién directiva.
b) Perféccionar los métodos y la organizacién del trabajo de ia Oficina.

c) Dirigir y coordinar el trabajo de Ia Oficina.

d) Supervisar el trébajo del personal adscrito a la Oficina

e) Fiscalizar ef cumplimiento de Eés obligaciones del personal adscrito la Oficina |

f} Autorizar con su firma o visado los informes, actos de gestién, oficios, requerimientos,
comunicaciones y emplazamientos que se originen la Oficina.

g} Avocar, en circunstancias especiales, las funciones de aquellos puestos de la Oficina de
mavyor calificacién. :

h) Desarrollar las funciones que en él delegue su jefatura inmediata
i) Cuantas otras que se le asignen por su jefatura inmediata.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dependiendo directamente de la Division de UP, Educacién, Proyectos Culturaies y
Normalizacién Lingiiistica, al puesto de Responsable de la Oficina de Normalizacién
Llingiiistica, ademds de las funciones generales senaladas le corresponden aquelias
funciones que le sean asignadas especificamente por la misma, y en especial su cometido se
concreta fundamentaimente en:
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e Preparar, hacer el seguimiento y evaluar el Plan de Uso del asturiano en el municipio
de Gijén/Xixon. : '

e Asesorar a Ja Administracién en todo lo relacionado con la politica lingtiistica.

e Hacer un seguimiento del cumplimiento de la [egislacién en materia lingtistica por parte
de la institucion y, por tanto, procurar que se garantizan los derechos lingiiisticos de la
ciudadania. ' :

s Realizar la propuesta y el seguimiento del presupuesto anual de la Oficina Municipal de
la Llingua y la Concejalia de Cultura Tradicional. '

e Preparar, hacer el seguimientoy evaluar la Programacién anual de la Oficina Municipal
de ia Llingua.

'e Gestionar y hacer el seguimiento de las subvencionas a la normalizacion lingiiistica en

los municipios convocadas por la Consejerfa de Cultura del Principado de Asturias.

e Propiciar y gestionarlas lineas de ayuda dirigidas a la red asociativa para fomentar el
uso del asturiano y difundir la cultura tradicional

o Ejercer de Secretaria del Conseyu Asesor de la Llingua del Ayuntamiento de Gijon/Xixon.

e Mantener relaciones y coordinarse con otros Ayuntamientos, Organismos e
instituciones vinculadas al asturiano, como la Oficina de Politica Linglistica del
Principado y la Red de Concejos por la Normalizacién Linguistica.

e Analizar y estudiar fos diferentes modelos y experiencias de normalizacion social de la
lengua que se hacen en otras comunidades bilingiies del estado espafiol..

" Asesoramiento linglistico:

s Ofertar un servicio publico de asesoramiento lingiiistico y resolucién de dudas dentro de
la propia administracién y a las asociaciones, empresas y/o particulares que lo solicitan.

e Mejorar la calidad lingiiistica y comunicativa de la administracion.

o Normalizar la imagen lingliistica y fijar criterios para la organizacion de la identidad
grafica del Ayuntamiento

e Traduccién y correccién de textos del propio Ayuntamiento y de la ciudadania en
general.
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Dinamizacidn lingiiistica:

¢ Planificar, gestionar y evaluar campafias municipales de sensibilizacién y promocion de
la lengua asturiana siguiendo las directrices del Plan de Uso del asturiano.

* Fomentar el uso del asturiano en el dmbito socioeconémico y, en general, en los sectores
de importancia para su renombre social. :

® Proponer programas dinamizadores y actividades concretas que conciencien a la
sociedad respecto al uso de la lengua.

" Funcién de formacién sociolingliistica:

* Elaborar y difundir materiales que contribuyan a la labor normalizadora: derechos
lingliisticos, legislacién, recursos lingiiisticos y pedagdgicos, etc.

* Colaborar en el disefio de programas de formacidn

1.0.-PATRONATO DEPORTIVO MUNICIPAL

J0010001 ~ SECRETARIO/A DE DESPACHO
FUNCIONES:
Desempefiara en todos los servicios las siguientes funciones:

* Cooperar con el Director/a o Concejalia Delegada en el desarrollo de su funcién directiva.

* Responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados directamente al
servicio, concejalia, distrito, etc.

" Asumir las funciones de cardcter operativo de secretarfa de Despacho vy, en concreto, el
control telefénico, de agenda y visitas al Director/a o Concejalia, tanto las internas como
las externas, y convocatoria de las reuniones. '

* Responsabilizarse de la tramitacién de la correspondenua que es remitida al servicio y su-

distribucién a los érganos o unidades que corresponda.

 Dirigir y realizar la ejecucion de los trabajos de control vy recopllacmn de Ia
documentacién gue el Director/a o Concejalia solicite para su informacién y estudio,
gestion de la correspondencia y archivo que en concreto tenga asignada directamente la
jefatura del servicio o concejalia. :

= lasque expresamente se le encomienden por la Direccion 0 Concejalla

J0011101 - JEFE DEPARTAMENTO ECONOMICO ADMINISTRATIVO | >
FUNCIONES:

Bajo la dependencia directa de la Secretarfa Técnica, o de la Direccién de la Fundacién o
Patronato en defecto de aquella, le corresponden las funciones de supervisar, coordinar,
ejecutar y. controlar las actividades asignadas al Departamento, de acuerdo con las
indicaciones recibidas a fin de que se adecuen a los objetivos perseguidos,
responsabilizandose de la debida ejecucién de los trabajos econémico-administrativos del
Departamento, y en especial: o - ,
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Iniciativa y responsabilidad técnica cualificada en la rama econémico-administrativa,
funciones de estudio, elaboracién y ejecucién de propuestas de nivel superior.

Gestién administrativa-del personal y econémico administrativa, en general, bajo la

supervision de la Secretaria Técnica, desarrollando la coordinacidon, ejecucién y
evaluacién de los programas, actividades o tareas concretas que se le asignen tales
como: :

Formulacidn técnica del Presupuesto.

Realizacién del Inventario de Bienes.

Liquidacién técnica del Presupuesto y Cuenta General del ejercicio.

Control técnico de la ejecucion del presupuesto.

Contabilidad de ingresos y gastos.

' Realizacién de previsiones de Tesorerfa.

Tramitacion de expedientes de gasto y/o contratacién.

Tramitacion de expedientes de modificacion de crédito.

Tramitacion de los expedientes de abono de nominas y cuotas de la Segundad Social e
IRPF. |

Tramitacidn de expedientes de compras y suministros.

Tramitacién de expedientes de subvenciones.

Tramitacion de expedientes de convenios.

Tramitacién de expedientes de becas, premios, etc.

Tramitacién de otros expedientes admlmstratlvos relacionados con ei drea a la que se.
encuentre adscrito.

En su caso, gestién del Registro General o Auxiliar.

_Evaluacion y control de calidad de los servicios publlcos relacionados d[rectamente con

sus funciones.

Elaboracién de la propuesta de presupuesto anual del Departamento, asi como, efectuar
el seguimiento y el control del gasto de las partidas contables asignadas al servicio y
supervisar la correcta-ejecucién presupuestaria, asi como la elaboracion de los informes

de ejecucién y evaluacién que se soliciten en relacién a los mismos.

Ejercer el mando sobre el personal técnico, administrativo y auxiliar a su cargo y

distribuir la carga de trabajo entre los distintos puestos del Departamento, garantizando

la adecuada prestacién del servicio. _
Invertario, control y administracion de los blenes adscritos o suministrados al

Departamento de que se trate.

Elaborar los informes que se le encomienden por la Secretaria Técnica y en espeaai la

memoria de gestion de la Fundacién o Patronato y los Informes Trimestrales de Gestion,

de acuerdo con las indicaciones de la Secretaria Técnica, la Direccién y con los datos e

informacién recibidos del resto de departamentos y divisiones.

‘Preparar los informes y justificaciones de la ejecucion de los trabajos de colaboracaon

previstos en los correspondientes convenios suscritos y proyectos a desarrollar con otras
Administraciones Publicas. ‘

Tramitar las solicitudes de subvenciones para los programas de colaboracion con otras
Administraciones Plblicas, asf como la justificacion de las mismas una vez reab:das.
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Responsabilizarse de la comprobacién de [a correcta justificacién de las subvencmnes
que otorga la Fundacién o Patronato. -

Realizar los estudios de costes de las actividades y proyectos de la Fundacién o
Patronato, de acuerdo con las indicaciones del Area Econémico-Administrativa del
Ayuntamiento.

Realizar las demdas tareas que expresamente se le asignen por la Direccion de la
Fundacién o Patronato.

10011104 — JEFE/A GRUPO

FUNCIONES:

Es el/la responsable y coordinador/a de ias labores del personal auxiliar para garantizar una
eficaz y eficiente atenc10n al ciudadano/a.

Controlar el trabajo que realizan los auxiliares administrativos v, en su caso,
administrativos, apoyando aquellas que tengan mas trabajo acumulado.

Tramitar los expedientes administrativos que se le encomienden, responsabilizandose de
su -ejecucion, asi como de la confeccién de los informes, pliegos y demas documentos
administrativos que por su cardcter normalizado no suponga la intervencién de personal
técnico mas cualificado.

Supervisar la tramitacién de las convocatorias de las reuniones de Juntas Rectoras, asi
como de los trabajos que se le encomienden en reIaC|on con ellas, responsabilizindose
de su correcta preparacion, ejecucién y seguimiento.

Redactar escritos, diligencias, certificaciones, etc.

Resolver aquellos problemas o dudas que se planteen al resto de unidades.

Intervenir en caso de conflicto con el publico o usuario. ‘

Recopilar antecedentes o datos solicitados por sus superiores jerarquicos.

Confeccionar y actualizar las bases de datos y soportes de informacién.

Utilizar la pagina web municipal como sistema de suministro de la informacién
demandada por los ciudadanos, comunicando, a los responsables de su actualizacion, fas
anomalias y carencias informativas detectadas.

Proponer a la Jefatura del Departamento Econdmico-Administrativo Y, en.su caso,
Secretaria Técnica aquellas modificaciones que, tanto en la distribucién del personal
como en la organizacién del trabajo, redunden en una mayor calidad del mismo.

-Sustituir a cualquier auxiliar en momentos de urgencia o en su ausencia.

Transmitir instrucciones dadas por las Jefaturas inmediatas y sustituir a éstas en su
ausencia. ‘
Colaborar en la formacién del personal de nueva mcorporauon

Controlar la ejecucién de los procedimientos contables y coordinar un adecuado
seguimiento de la tramitacién de las facturas desde su entrada en eI Patronato hasta su
archivo. ' : :

Cuantas otras se le asignen por sus superiores en el ejercicio de su funcién.

10012001 — ENCARGADO/A GENERAL

FUNCIONES:
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Supervisar, coordinar y controiar fas actividades desarrolladas en los equipamientos
deportivos municipales, de acuerdo con las indicaciones recibidas por la Jefatura de la
Division de Gestién y Mantenimiento y bajo supervisién de la misma, a fin de que aquellas se
adecuen a los objetivos perseguidos, sin perjuicio de que, en funcién de las necesidades del
Patronato Deportivo Municipal, se le asignen cometidos especificos relativos a su Division.

= (oordinacién, vigilancia, direccion y planiﬁcacién de los trabajos del personal oficial u
operario a sus 6rdenes, responsabilizdndose de gue los mismos se ejecuten ajustados al
proyecto o programa previsto.

» Control centralizado de las incidencias del personal dque presta sus servicios en las
instalaciones deportivas en materia de horarios, turnos, bajas de enfermedad, etc.

» Supervision del estado de conservacion, mantenlmlento y limpieza de las instalaciones
deportivas.

»  Controlinventario de bienes muebles y seguimiento de productos consumibles.

" Preparacion de presupuestos y gestion con proveedores. ' : '

»  Control y seguimiento centralizado del consumo energético de las instalaciones
deportivas. *

= Cooperacién técnica. en todas las, actividades en que sus conocimientos y experiencia

sean necesarios.

= Colaboracién en la elaboracién de pliegos e informes.

= Seguimiento y control de las partidas presupuestarlas a5|gnadas ala D|V|5|on de Gestidn
y Mantenimiento.

» Vigilar el cumplimiento de la normativa sobre Prevencién de Riesgos Laborales.

» En general, cualesquiera otras tareas de caracter analogo que por razon del servicio se
les encomiende.

10012002 — JEFE/A DE INSTALACION DEPORTIVA
FUNCIONES: -

Supervisar, coordinar y controlar las actividafdes ‘desarrolladas en los equipamientos
deportivos municipales a su cargo, de acuerdo con las indicaciones recibidas por la Jefatura
de la Divisién de Gestién y Mantenimiento y el Encargado General, a fin de que aguellas se
adecuen a los objetivos perseguidos, sin perjuicio de que, en funcion de las necesidades del

P.D.M., se le asignen cometidos especificos relativos a su Division.

= Supervisién, coordinacién y control de los oficiales adscritos a cada instalacién.

= Control el gasto energético de las instalaciones.

» Control y coordinacidon con empresas adjudicatarias.

= Inventario y control de Utiles, herramientas y material de limpieza de cada instalacién a

 su cargo. ' _

= Control del estado de conservacién, mantenimiento y limpieza de las instalaciones
deportivas. ' ) '
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u  Control de recaudacion. 3

* Revisién periddica de los medios de lucha contra incendios.

= Supervisar el funcionamiento de partes técnicas.

= Vigilar el estado de conservacién del edificio.

* Velar por el cumplimiento de normativa sobre Prevenciéon de Riesgos Laborales,

- Reglamento Técnico-Sanitario de las Piscinas de Uso Colectivo, Prevencion de la violencia

en los espectdculos deportivos y Normas de uso de las instalaciones deportivas
municipales. '

* Manejo de vehiculos y maquinas. .

" En general, cualesquiera otras tareas de cardcter andlogo que por razén del servicio se
les encomlende :

J0012007 — JEFE/A DE BRIGADAS

FUNCIONES:

* Organizacion del trabajo encomendado por la direccidn y distribucién del mismo entre
los trabajadores a su cargo. _ '

=  Seguimiento de los trabajos para que finalicen dentro del plazo previsto, con la mejor -
calidad y el menor coste posible.

* Vigilancia del correcto funcionamiento de los vehiculos, maquinas y herramlentas de
trabajo.

= Distribucién adecuada de los materiales de obra.

* Cuidado general de la infraestructura municipal y comunicacion a los responsables de [as
irregularidades detectadas y del estado de las obras. :

® Realizar partes diarios de trabajo, informando de los trabajos realizados, duracién e
incidencias de los mismos.

* Proponer a la direccion las inversiones y planes de trabajo necesarios para prestar un
servicio adecuado.

= Responsabilizarse de la seguridad y la prevencion.
= Replantear, interpretar planos y rea!izar croquis.

® Realizar el seguimiento de la presenCIa, vacaciones, permisos y IlcenC|as de los
trabajadores a su cargo.

» Tener conocimientos de los oficios que en su caso sean necesarios: albaniileria,
fontaneria, pintura, etc.

"w  Estar localizable para responder a las incidencias que -puedan surgir.
® " Preparar el material y ufillaje para la realizacién de los tfabajos diarios.
" Preparar los informes que le sean so!iclitados,
* Ayudar en la realizacién de los trabajos.

" Todas aquellas funciones inherentes al cargo que se determinen.




e

“Ayuntamiento
de Gijon/Xixon

Referencia: 01597772015
Seccion de Gestién de Personal

APROBADO POR JUNTA DE GOBIERNO
EL DIA 19 DEMAYO DE 2013
EL SECRETARIQ DE LA JUNTA

)

74
g

Fdo.: Rafael Felgucroso Yillar

* 10013001 — RESPONSABLE PROGRAMAS DEPORTIVOS
FUNCIONES:

» Organizacién, coordinacién, y evaluacién del uso de las instalaciones deportivas
municipales.
= Apoyo en la organizacién, coordinacion, ejecucién y evaluacion de eventos deportlvos
. Organizacion, coordmacnon, ejecucmn y evaluacién de otras actnwdades concretas que se
encomienden.
* Recogida de datos, estudios, formacién y elaboracién de informes, programas y
propuestas correspondientes a su especialidad.
» Colaboracién con el Director del programa o programas correspondientes, ‘bajo las
directrices de éste.
» Evaluacién y control de calidad de los servicios plblicos relacionados directamente con
sus funciones. : ' | _ '
= Control de materiales, infraestructuras y otras medidas necesarias para el desarrollo de
los programas y actividades del servicio correspondiente.
= Atenci6n al publico y relaciones con el usuario, colectivos o entidades para el desarrollo
de actividades o. programas. :
» En general, cualesquiera otras tareas de caracter analogo que por razén del servicio se
les encomiende o que el mismo servicio exija.

10013005 ~ JEFE/A DEPARTAMENTO ACTIVIDADES Y EVENTOS DEPORTIVOS
FUNCIONES: - -

Supervisar, coordinar y controlar las actividades desarrolladas en su Departamento, de
acuerdo con las indicaciones recibidas por la Jefatura de Division de Promocién Deportiva y.
bajo la supervision de fa misma, a fin de que aquellas se adecuen a los objetivos perseguidos,
sin perjuicio de que, en funcién de las necesidades del Patronato Deportivo Municipal, se le
asignen cometidos especificos relativos a su Division..-

* Supervisién, control y coordinacion del personal dependiente del Departamento.

= Disefiar, gestionar y coordinar programas, cursos, actividades, y/o eventos
encomendados por la Jefatura de Division. ' ' :

* Ejecutar campafias o acciones de promocion deportiva. ‘

» Elaboracién de la memoria anual y de gestion de fas actividades desarrolladas por el
Departamento. ' :

= Propuesta de presupuesto en relacion con las actividades desarrolladas. por el

" Departamento. o '

= Seguimiento y control de las aplicaciones presupuestarias asignadas a su Departamento.

= Elaboracion de pliegos de prescnpuones técnicas para la realizacion de contrataciones
publicas.
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* Elaboracion de informes relativos a las actividades del Departamento.

* Tramitacién de expedientes de concesion de subvenciones a entidades deportivas.

= Tramitacion de expedientes de concesidn de ayudas o becas a deportistas.

- Control de justificacién de subvenciones.

= Relaciones con asociaciones, clubs, federaaones y otras entidades vy organlsmos
deportivos o interesados en el deporte.

= Seguimiento y control de los contratos adjudicados por el Patronato relativos a servicios
0 suministros relativos al Departamento de Actividades y Eventos Deportivos.

* Control y reposicidn de los recursos materiales asignados al desarrollo de los programas
actividades o eventos a su cargo.

® En general, cualesquiera otras tareas de caracter analogo que por razén deI servicio se
les encomlende o que el mismo servicio exija.

10013008 —JEFE/A DEPARTAMENTO DE GOLF MUNICIPAL

FUNCIONES:

Supervisar, coordinar y controlar las actividades desarrolladas en su Departamento, de
acuerdo con las indicaciones recibidas por la lefatura de Divisién de Promocién Deportiva y
bajo la supervision de fa misma, a fin de que aquellas se adecuen a los objetivos perseguidos,
sin perjuicio de que, en funcién de las necesidades del Patronato Deportivo Municipal, se le
asighen cometidos especificos relativos a su Divisidn.

®  Supervision, control y coordinacion del personal dependiente del Departamento.
= Direccion y gestion de los Campos Municipales de Golf.

" Disefiar, gestionar y coordinar programas, cursos, actividades, y/o eventos
encomendados por la jefatura de divisién.

.= Disefiar, valorar y ejecutar campafias o acciones de promocién deportiva, en todos los
sectores de [a poblacion.

* Control, seguimiento y evaluacidn de experiencias piloto, sobre nuevas modalidades o
técnicas deportivas.

 Elaboracion de la memoria anual y de gestién de las actividades desarroliadas por el
Departamento.

" ‘Propuesta de presupuesto en relacién con las actividades desarrolladas por el
‘ Departamento.

Ll Segwmlento y control de las aplicaciones presupuestarias asignadas a su Departamento

»  Elaboracion de ios pliegos de prescripciones técnicas para la realizacién de
~ contrataciones publicas.

* Elaboracién de informes relativos a las actividades del Departamento.

= Relaciones con asociaciones, clubs, federamones ¥ otras entldades y Organismos
deportivos o interesados en el deporte

*» Seguimienta'y contral de los contratos adjudicados por el Patronato relativos aservicios
0 suministros relativos al Departamento de Golf Municipal

P
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» Control y reposicion de los recursos materiales asignados al desarrol]orde'ios programas,
actividades o eventos a su cargo. ' -

= Tramitacion de expedientes de concesién de subvenciones a entidades deportivas y de
ayudas o becas a deportistas

» Control de justificacién de subvenciones.
= Responsable de calidad de los campos de golf,-

» En general, cualesquiera otras tareas de caracter analogo que por razén deI servicio se
les encomiende o que el mismo servicio exija.

10014000 — JEFE/A CENTRO MEDICO
FUNCIONES:

'Supervisar, coordinar y controlar las actividades desarrolladas en el Centro Médico, de
acuerdo con las indicaciones recibidas por la Direccién del Patronato y bajo la supervisién de
la misma, a fin de que aquellas se adecuen a los objetivos perseguidos, sin perjuicio de que, -
en funcién de las necesidades del Patronato Depertivo Municipal, se le asignen cometidos
especiﬁcos relativos al Centro Médico.

. SuperV|S|on control y coordinacion del personal dependlente del Centro Médico.

= Reconocimientos médico deportlvos pruebas de esfuerzo estudlo y elaboracron de

dletas
. Consultas lesiones y patologias diversas, ecograffas misculo esqueléticas. -
" Coordinacién médica y asistencia médica de diversos eventos deportivos.
. P}anes médicos de algunos eventos y competiciones.
- Elaboracion de programas del centro médico. |

G.0.-FUNDACION M. DE SERVICIOS SOCIALES

60010001 — SECRETARIO/A DE DESPACHO
 FUNCIONES:
Desempefiara en todos los servicios las siguientes funciones:

‘m Cooperar con el Director/a o Concejalia Delegada en el desarrollo de su funcién directiva.
» Responsabilizarse de los trabajos administrativos encomendados directamente al
servicio, concejalia, distrito, etc.
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= Asumir las funciones de caracter operativo de secretaria de Despacho y, en concreto, el
control telefénico, de agenda v visitas al Director/a o Concejalia, tanto las internas como
las externas, y convocatoria de las reuniones.

" Responsabilizarse de la tramitacin de la correspondencia que es remitida al servicio y su
distribucion a los érganos o unidades que corresponda.

* ' Dirigir y realizar la ejecucién de los trabajos de control y recopilacion de la
documentacién que el Director/a o Concejalia solicite’ para su informacidon y estudio,
gestion de la correspondencia y archivo que en concreto tenga asugnada dlrectamente la
jefatura del servicio o concejalia.

* Las que expresamente se le encomienden por Ia Direccién o Concejaha

G0011101 - .IEFE/A DEPARTAMENTO ECONOMICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES:

Bajo la dependencia directa de la Secretaria Técnica, o de la Direccién de la Fundacién o
Patronato en defecto de aquella, le corresponden las funciones de supervisar, coordinar,
ejecutar y controlar las actividades asignadas al Departamento, de acuerdo con las
indicaciones recibidas a fin de que se adecuen a los objetivos perseguidos,
responsabilizéndose de la debida ejecucioén de los trabajos econdmico-administrativos del
Departamento, y en especial: ‘

* Iniciativa y responsabilidad técnica cualificada en la rama econdmico-administrativa,

- funciones de estudio, elaboracién y ejecucion de propuestas de nivel superior.’

* Gestion administrativa del personal y econdémico administrativa, en general, bajo la
supervisién de la Secretaria Técnica, desarrollando Ia coordmacson ejecucion vy
evaluacién de los programas, actividades o tareas concretas que se le asignen tales
como:’

x Formulacién técnica del Presupuesto.

» Realizacion del inventario de Bienes.

* liquidacién técnica del Presupuesto y Cuenta General del ejercicio.

* Control técnico de la ejecucién del presupuesto.

* Contabilidad de ingresos y gastos.

* Realizacién de previsiones de Tesoreria.

* Tramitacion de expedientes de gasto y/o contratacién.

" Tramitacion de expedientes de modificacién de crédito.

= Tramitacion de los expedientes de abono de nominas v cuotas de Ia Seguridad Social e
iRPF,

* Tramitacion de expedientes de compras y suministros.

* Tramitacion de expedientes de subvenciones. -

» Tramitacion de expedientes de convenios.

* Tramitacién de expedientes de becas, premios, etc.

* Tramitacién de otros expedientes administrativos reiac:onados con el drea a la que se
encuentre adscrito. o

* En su caso, gestion del Registro General o Auxiliar.

* Evaluacién y control de calidad de los servicios ptblicos relauonados directamente con
sus funciones. 4

* Flaboracién de fa propuesta de presupuesto anual del Departamento, asfl como, efectuar
el seguimiento y el control del gasto de las partidas contables: asignadas al servicio y
supervisar la correcta ejecucidn presupuestaria, asi como la elaboracién de los informes
de ejecucién y evaluacién que se sol|C|ten en refaciéon a los mismos.

-
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= Ejercer el mando sobre el personal técnico, administrativo y auxiliar a su cargo y
distribuir la carga de trabajo entre los distintos puestos deI Departamento, garantizando
la adecuada prestacion del servicio. )

* |nventario, control y administracion de los blenes adscrltos o suministrados al

Departamento de que se trate.

= Elaborar los informes que se le encomienden por la Secretaria Técnica y en especial la
memoria de gestién de la Fundacién o Patronato y los Informes Trimestrales de Gestion,
de acuerdo con las indicaciones de la Secretaria Técnica, la Direccién y con los datos e
informacion recibidos del resto de departame'ntos y divisiones. :

» Preparar los informes y justificaciones de la ejecucién de los trabajos de colaboracion
previstos en los correspondientés convenios suscritos y proyectos a desarrollar con otras
Administraciones Publicas. : : '

= Tramitar las solicitudes de subvenmones para los programas de colaboracién con otras -
Admmlstracsones Plblicas, asi como la justificacidn de las mismas una vez recibidas. .

" Responsabsllzarse de la comprobacidon de la correcta justificacién de las subvenciones
que otorga la Fundaaon o Patronato.

» Realizar los estudios de costes de las actlwdades y proyectos de la Fundacién o
Patronato, de acuerdo con las indicaciones del Area Econdmico-Administrativa del
Ayuntamiento.

= Realizar las demas tareas que expresamente se le as;gnen por la Dlreccson de la

~ Fundacion o Patronato.

60011103 — JEFE/A DE GRUPO

FUNCIONES:

Es el/la responsable y coordmador/a de las labores del personal aux1I|ar para garantlzar una
eficaz y eficiente atencién al ciudadano/a.

» Controlar el trabajo que realizan los auxiliares administrativos y, en su caso,
administrativos, apoyando aquellas que tengan mas trabajo acumulado.

= Tramitar los exped|entes administrativos que se le encomienden, responsablhzandose de
su .ejecucién, asi como de la confeccion de los informes, pliegos y demas documentos
administrativos que por su caracter normalizado no suponga la intervencién de personal
técnico mas cualificado. _

» Supervisar la tramitacion de las convocatorias de las reuniones de Juntas Rectoras, asi
como de los trabajos que se le encomienden en relacién con ellas, responsabilizandose
de su correcta preparacion, ejecucion y seguim@ehto.

» Redactar escritos, diligencias, certificaciones, etc.

»  Resolver aquellos problemas o dudas que se planteen al resto de unidades.

* Intervenir en caso de conflicto con el pablico o usuario.

= Confecciohary actuallzar las bases de datos y soportes de mformaaon
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Utilizar la pagina web municipal como sistema de suministro de la informacién
demandada por los ciudadanos, comunicando, a los responsables de su actualizacion, las
anomalias y carencias informativas detectadas.

Proponer a la Jefatura del Departamento Econémico-Administrativo y, en su caso,
Secretarfa Técnica aquellas modificaciones que, tanto en la distribucién del personal
como en [a organizacién del trabajo, redunden en una mayor calidad del mismo.

Sustituir a cualquier auxiliar en momentos de urgencia o en su ausencia.

Transmitir instrucciones dadas por las jefaturas inmediatas.

Colaborar en la formacién del personal de nueva incorporacion.

Controlar la ejecucién de los procedimientos contables y coordinar un adecuado
seguimiento de la tramitacién de las facturas desde su entrada en la Fundacién hasta su
archivo. - ,

Cuantas otras se le asignen por sus superiores en el ejercicio de su funcién.

G0012007 - JEFE/A DEPARTAMENTO PREVENCION DE ADICCIONES

FUNCIONES:

Dependiendo de la Divisién de Promocién Social de la Fundacién, le corresponden aquellas
funciones que le sean asignadas especificamente por esta Divisién, en especial:

Direccion, promocién, planificacién, ejecucién, control, seguimiento y evaluacién de
programas.

Dirigir y coordinar al personal adscrito al departamento, asi como distribuir las tareas
correspondientes para el buen desarrollo de los programas encomendados.

Coordinarse con otros departamentos y organizaciones.

Convocar y dirigir las reuniones con otras organizaciones que se deriven de los precgramas
y convenios de colaboracién wgentes en concreto con las entidades incluidas en la Red
Activa de Inclusién.

Revisién y seguimiento de los convenios de colaboracién y subvenciones adscritos al
Departamento de Adicciones.

Elaboracién de criterios técnicos para las compras y contrataciones del departamento.

~ Valoracién y puntuacién de las.propuestas. .

Elaboracion de criterios técnicos para las subvenciones y convenios. Valorary puntuar las
solicitudes. Revisar y hacer segmmiento de los convenios. Emitir informe sobre su
cumpiimiento.

Participacién en ponencias, mesas redondas u otros eventos relacionados con los
programas gestionados. Elaboracion y exposicion de los contenidos solicitados. -

Participacion, en coordinacién con el Dpto. de Promocidn, igualdad y Participacién Social,
en la elaboracion de las Unidades didacticas del Programa Mas gue Cine, que se remiten
a 34 centros escolares de Gijén.

G0012008 — JEFE/A DEPARTAMENTO PROMOCION, IGUALDAD Y. PARTICIPACION SOCIAL

FUNCIONES:
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Dependiendo de la Divisién de Promocién Social de la Fundacidn, le corresponden aquellas
funciones que le sean asignadas especificamente por esta Divisién, en especial:

» Promover y planificar las actividades a desarrollar en el departamento en las
distintas areas durante todo el afio; las establecidas en afios anteriores y las nuevas
propuestas que surjan en.colaboracion con otros departamentos de la propia FMSS,
del Ayuntamiento, o de otras organizaciones.

= Dirigir y Coordinar la puesta en marcha de los distintos programas entre el personal
adscrito al Departamento, asi como las tareas especificas de cada una de las
personas. ‘

= Convocar las reuniones de las distintas organizaciones sociales que tienen relacion
con este departamento (ubicadas en los Hoteles de Asociaciones, los Centros de
Mayores, otras ONG con subvencién o convenios). ‘

* [nformes de idoneidad para las asociaciones sociosanitarias que soI1CIten despachos
en los distintos Hoteles sociosanitarios que gestiona la FMSS.

» Elaboracidn de criterios para la oferta de subvenciones publicas que la FMSS tiene
anualmente para asociaciones y organizaciones del municipio de Gijén.

» Elaboracion de criterios técnicos para los pliegos de condiciones para la contratacion
de empresas que desarrollen talleres programados. por el Dpto. ( Aulas para
Mayores, Campamentos capacidades diversas, Caminando por la Vida, etc.}

» Estudio v evaluacién, puntuacion de las solicitudes de subvenciones presentadas
anualmente relacionadas con asociaciones socio-sanitarias, sociales, mujeres.
Control de las memorias posteriores justificativas de las subvenciones dadas a
dichas asociaciones.

x Elaboracién de los criterios de convenios que la FMSS.con orgamzac1ones sociales y
hogares de mayores.

» Control de los pagos que se realizan desde la FMSS a equipamientos vy
asociaciones, hogares, que tienen convenio municipal.

» Control de los equipamientos de Hogares y Hoteles de Asoczacmnes mantenimiento
de los mismos.

= Elaboracién de propuestas, seguimiehto y coordinacién en las actuaciones sobre
accesibilidad en las que participe esta FMSS. Participacién en el Consejo de
personas con discapacidad.

» Seguimjento y evaluacion de Convenios de colaboracién suscritos por la FMSS
relacionados con atencién a mujeres y personas mayores.
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* Participacion, en coordinacién con el Dpto. de Adicciones, en la elaboracién de las
Unidades didacticas del Programa IVlas que Cine, que se remlten a 34 centros
escolares de Gijon,

G0013017 — JEFE/A DEPARTAMENTO PERSONAS MAYORES Y DEPEDIENTES

FUNCIONES:

Dependiendo de la Division Operativa de Accién Social le corresponden aquellas funciones
que le sean asignadas especificamente por esta Divisién en especial:

* Recabar, analizar y gestionar la informacion necesaria para disefiar los planes vy
programas que proponga la Divisidon para implementar y desarrollar a través de los
drganos operativos de la Fundaci(’)n de Servicios Sociales

" Planificaciéon y seguimiento de los Planes de personas mayores y personas
dependientes para ef municipio.

* Seguimiento y evaluacién de los planes y programas destinados a personas mayores y
personas con discapacidad.

» Control y supervision de las tareas realizadas a través de empresas de servicios
organizaciones no gubernamentales y de voluntariado.

. ® Analisis, valoracidon y seguimiento de las demandas para [a acogida de personas
mayores ¥ pérsonas con discapacidad.en alojamientos especializados.

* Efectuar el seguimiento de los Convenios que la Fundacién suscriba con otras
Instituciones y ONGs referidos a Personas Mayores y Dependientes.

= QOrganizacién; ejecucién y seguimiento de las tareas de recogida de informacion
estadistica y restantes datos necesarios para la elaboracion de Memorias y otros
trabajos técnicos. :

G0013001 - JEFE/A DEPARTAMENTO INCLUSION Y COORDINACION DE CENTROS
FUNCIONES:

Dependiendo de la Division Operativa de Accién Social le corresponden aquellas funciones
que le sean asignadas especificamente por esta Division, en espeaal

« Coordinacién del trabajo de la distintas Unidades de Trabajo Social de la FMSS para
~ conseguir un dptimo funcionamiento de la red.

« Elaboracién de informes y propuestas de trabajo para la adecuada gestion de la red
de Unidades de Trabajo Social de Gijén

» Elaboracion de informesy propuestas de trabajo para la adecuada gestlon de
Servicios, Prestaciones y Ayudas Sociales

« Control y seguimiento de expedientes relativos a ayudas tramitadas desde la Jefatura
de Division de Accidon Social de la FMSS.

» Organizacion, ejecucion y seguimiento de las tareas de recogida de informacién
estadistica y restantes datos necesarios para la elaboracién de la memoria de gestitn
de Accidn Sacial y otros trabajos técnicos de la Division
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G0013004 — RESPONSABLE DE GESTION INFANCIA

FUNCIONES:

Es el/la responsable de la adecuada gestién y tramitacion de documentacion y expedientes
en materia de proteccién de menores .y, eri'concreto, de las relaciones con el Instituto
Asturiano de Atencién Social a la Infancia, Familia y Adolescencia de la Consejeria de
Bienestar Social y Vivienda y las Unidades de Trabajo Social en este ambito.

= Recepcionar, custodiar y tramitar la documentacién remitida por el Instituto Asturiano
de Atencidn Social a la Infancia, Familia y Adolescencia en los plazos que se establezcan
eh cada caso. , '

. Coordinar las gestiones y tramites con el Instituto Asturiano de Atencion Social a la
‘Infancia, Familia y Adolescencia ocupandose de la supervision y el envio de la
documentacién recibida de las UTS y de los equipos de Infancia (EVAI y EITAF).

» Coordinar el flujo institucional interno en el proceso de investigacién, evaluacion y
elaboracion del Plan de caso en materia de proteccién de menores.

» Apoyar el trabajo que realizan las Trabajadoras Sociales en materia de proteccion de
menores proporcionando soporte y ayuda en la elaboracién de informes y propuestas.

‘= Redactar informes, escritos, diligencias, etc. en materia de infancia y tramitar los
expedientes que se le encomienden.

» Preparacién de los asuntos a tratar en la Comisién del Menor de la FMSS que tiene lugar
cada 15 dfas y realizacion y custodia de las actas de la misma.

= Participar en las reuniones de coordinacién que la lefatura de Division de Accién Soual
establezca con los diferentes programas municipales con el objetivo de optlmlzar y
racionalizar la atencién a los ciudadanos en materia de infancia.

» Colaborar con otros profesionales en la elaboracién de proyectos técnicos que posibiliten
y garanticen la atencidén de los menores en situacidn de riesgo de acuerdo con  los
"objetivos marcados en el Plan de Atenci6n a la InfanC|a elaborado por la Consejeria de
Blenestar Social y V|V|enda

G0013018 RESPONSABLE DE GESTION DE MEDIDAS DE INCLUSION
FUNCIONES:

Dependiendo de la Divisidn de Promocién Social de Ia Fundacidn, le corresponden aquellas
funciones que le sean asignadas especificamente por esta Divisién, en especial:

. Promover y planificar las actividades a desarrollar en el departamento en las
distintas areas durante todo el afio; las establecidas en afios anteriores y las nuevas
propuestas que surjan en colaboracion con otros departamentos de la propia FMSS, del
Ayuntamiento, o de otras organizaciones. '

e Dirigir y Coordinar la puesta en marcha de los distintos programas entre el personal
adscrito al Departamento, asi como las tareas especificas de cada una de las personas.
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Seguimiento de los convenios de colaboracién con entidades sociales vinculadas al
PLIS

Supervision de los planes individuales de incorporacién social

Control y supervision de los proyectos de incorporacién social desarrollados por
organismos publicos y privados

Participacion en la elaboracién de propuestas de mejora y nueva creacién de
servicios y prestaciones sociales :

G0013003 — RESPONSABLE DE GESTION DE MAYORES

FUNCIONES:

Dependiendo de la Division Operativa de Accién Social y en concreto del Departamento de
- Personas Mayores y Dependientes, le corresponden aquellas funciones que le sean
asignadas especificamente, en especial: - . '

Colaborar en la elaboracién, planificacién y seguimiento de los Planes de personas
mayores y personas dependientes para el municipio.

Tramitacién de expedientes relativos a los servicios dirigidos-a personas mayores y
dependientes en concreto de los servicios de ayuda a domicilio, teleasistencia y
voluntariado.

Recepcion y control de las solicitudes 'presentadas, comprobacién de la
documentacion aportada, preparacion de expedientes para las Comisiones de
Valoracion. :

,

Recepcion y control de modificaciones, suspensiones y bajas de los servicios.

G0013101 - DIRECTOR/A DE CENTROS | ‘ .

FUNCIONES:

Dependiendo de Ia Divisién Operativa de Accién Social le corresponden aqueilas funciones
que |e sean asignadas espeaﬁcamente por esta Division, en espeaa!

Colahorar en la elaboraaon de Planes de personas con discapacidad mtelectual para

el municipio.

Proponer los planes y programacion del centro municipal de Apoyo a la Integracién y
del servicio municipal de Apoyo en el entorno para su aprobaaon y postenor
desarrollo

Dirigir, supervisar y controlar al personal que presta sus servicios en el centro de
Apovyo a la Integracion.

Supervisar y controlar el servicio de Apoyo en el Entorno.

Realizacion de la memoria anual del centro de Apoyo a Ia Integracuon y dei servicio de
Apoyo en el Entorno.

pue.




