CABILDO INSULAR DE FUERTEVENTURA  

RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO 
    

         
    FICHA: 75
 

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

JEFE DE SERVICIO DE EDUCACIÓN Y JUVENTUD

DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Es responsable de la dirección, coordinación y buen funcionamiento del Servicio de Educación y Juventud.

Vigila el cumplimiento de los objetivos, proyectos y planes establecidos por la Institución.

Emite informes, propuestas de resolución, estudios, estadísticas, memorias, pliego de prescripciones técnicas, asesoramiento y responsabilidad administrativa dentro de las funciones que le competan al Servicio.

Se encargan de la organización, planificación, decisión, supervisión, coordinación y control del trabajo del Servicio, responsabilizándose de la ejecución de los trabajos y de la evaluación del rendimiento del personal a su cargo, del cumplimiento del horario, autorización previa, control de horas extras y turnos, así como proponer la concesión de permisos, licencias y vacaciones, dando traslado de todo ello a la Unidad de Recursos Humanos para su verificación.

Asesora, colabora, emite informes y presta apoyo técnico al resto de los Servicios del Cabildo en aquellas materias objeto de su competencia, dentro de las funciones a desarrollar por aquellas.

Atiende y orienta a los usuarios del servicio.

Coopera en el cumplimiento de la normativa de seguridad y salud laboral y Prevención de Riesgos laborales del personal a su cargo con el Responsable del Servicio de  Prevención de Riesgos Laborales de la Corporación.

Se responsabiliza de la presentación de propuestas de formación para el personal que tiene a su cargo, propuestas de mejora y modernización del Servicio, de remitir y facilitar información de su Unidad a la Oficina de Atención al Ciudadano, así como cualquier otra función análoga o similar que le sea asignada por sus superiores.
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DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

   TÉCNICO DE EDUCACIÓN Y JUVENTUD

DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Realiza funciones de asesoramiento técnico cualificado, análisis, planificación, desarrollo, puesta en marcha y evaluación dentro del ámbito de Educación y Juventud.

Se encarga del diseño de programas y actividades divulgativas en el ámbito del Servicio. Elabora las propuestas de materiales didácticos para las actividades divulgativas.

Emite informes, propuestas de resolución, estudios, estadísticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos.

Atiende y orienta a los usuarios del servicio.

Realiza expedientes complejos relacionados con la gestión del Servicio.

Redacta pliegos de prescripciones técnicas.

Asesora, colabora, emite informes y presta apoyo técnico al resto de los Servicios del Cabildo en aquellas materias objeto de su competencia, dentro de las funciones a desarrollar por aquellas.

Realiza cálculos, valoraciones, tasaciones y trabajos análogos en el ámbito de su competencia, así como cualquier otra función análoga o similar que le sea asignada por sus superiores.
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DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

   OPERARIO DEL ALBERGUE DE TEFÍA

Realiza los trabajos propios de su categoría, ayudando al/a los oficial/es en sus trabajos, pudiendo desarrollar tareas de manera autónoma bajo la supervisión y directrices de sus superiores; específicamente lleva a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de las instalaciones y sus utensilios.

Es responsable de las herramientas y de la maquinaria que utiliza, del uso de los equipos de protección individual y del cumplimiento de las medidas de seguridad.

Colabora en el traslado de materiales, montaje y desmontaje de instalaciones.

Es responsable de recibir a los grupos que se vayan a alojar en el albergue, hacer la entrega de llaves y la distribuir las habitaciones.

Colocación de la ropa de cama limpia en las habitaciones antes de la llegada de los grupos.

Colocación de las bolsas de basura en las papeleras y en las cestas de la ropa.

A la salida de los grupos, revisar que todo esté en orden: habitaciones recogidas, basura depositada en los contenedores, ropa de cama en las cestas, etc.

Llama a la lavandería cuando hay ropa suficiente para retirar.

Recibir la mercancía que llegue al Albergue.

Temporalmente, prestará apoyo a otros servicios que lo requieran, así como cualquier otra función análoga o similar que le sea asignada por sus superiores.
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DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

                  DIRECTOR ESCUELA INSULAR DE MÚSICA


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

La dirección y responsabilidad general de la actividad de la Escuela.

 Ostentar la dirección, coordinación y buen funcionamiento de la Escuela Insular de Música.

Asumir las competencias del Equipo directivo.

Cumplir y hacer cumplir las leyes y demás disposiciones vigentes.

Emitir informes, estudios, estadísticas, memorias, elaboración de proyectos, relacionados con la actividad docente etc…, de la Escuela.

Visar las certificaciones y documentos oficiales.

Poseer la responsabilidad administrativa de la Escuela, de no existir la figura del Secretario.

Dirigir y coordinar las actividades de la Escuela.

Convocar y presidir, los actos académicos, las reuniones de la Escuela (equipo directivo) y sus sedes filiales y los órganos colegiados (Claustro de profesores/as). 

Ejecutar los acuerdos de los órganos colegiados (Claustro de docentes) en el ámbito de su competencia.

Coordinar con el Equipo directivo, el proceso de elaboración participativa, del Proyecto Educativo:

Concreciones curriculares. Plan de Orientación y Acción Tutorial. Plan de Convivencia o Reglamento de Régimen Interior.  Programación General Anual. Memoria Fin de curso, de acuerdo con las directrices propuestas de los órganos de gobierno (Equipo directivo y Claustro de docentes).
Supervisar las funciones del personal adscrito a su cargo, pudiendo delegar las mismas al Jefe de Estudios.
Conceder permisos, licencias, y vacaciones a propuesta del Jefe de Estudios.
Controlar las horas extras.
Aplicar sistemas de reconocimientos, apercibimientos y sanciones.
Presentar propuestas de mejora y modernización en la Escuela.
Elaborar con el Equipo directivo, los presupuestos propuestos por el Secretario de la Escuela (de existir su figura), cuidando del equilibrio económico entre sus áreas.

Supervisar de la gestión del transporte y viajes. 
Coordinar y fomentar la participación de los distintos sectores de la comunidad escolar y sus organizaciones representativas.
Favorecer la convivencia en la Escuela y garantizar el procedimiento para aplicar las correcciones al alumnado que pudiera corresponder, de acuerdo con el reglamento de régimen interior y con los criterios fijados por las áreas de la Escuela.
Promover relaciones con centros e instituciones que desarrollen actividades conexionadas con los contenidos educativos de la Escuela, siempre que afecten a aspectos referentes a la formación impartida en el mismo.
Trasladar la memoria de las actividades de la Escuela, que deberá ser remitida a la Consejería de Educación, Cultura y Deportes del Gobierno de Canarias. 
Remitir información a la Oficina de Atención al Ciudadano, así como cualquier.
Cualquier otra función análoga a sus funciones que le sea requerida por sus superiores.
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DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

                  JEFE ESTUDIOS ESCUELA INSULAR DE MUSICA


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Asumir las competencias del Equipo directivo.

Ejercer por delegación del director/a y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente y en todo lo relativo al régimen académico, así como el control de asistencia al trabajo del personal docente y el régimen de asistencia del alumnado.

Ejercer por delegación del director/a y bajo su autoridad, emitir informes, estudios, estadísticas, memorias y elaborar proyectos relacionados con la actividad docente etc…, de la Escuela

Ejercer la responsabilidad organizativa y pedagógica de la Escuela.

Sustituir al director/a en la organización de los actos académicos, demás actos.

Ostentar las Jefaturas de área (Equipos de Área), asumiendo las competencias de estas.

Ejercer posdelegación, la jefatura de todo el personal adscrito a la Escuela, controlar su asistencia al trabajo y su régimen disciplinario y proponer a la dirección los reconocimientos, apercibimientos y sanciones. 

Solicitar a la dirección propuestas para la concesión de permisos, licencias y vacaciones.

Velar por la ejecución de las actividades de carácter académico, de orientación y complementarias del personal docente y alumnos/as en relación con el Proyecto Educativo de la Escuela, y la programación general anual, coordinar las  áreas, así como del personal docente. 

Coordinar y orientar la acción de los tutores/as y comisiones de trabajo existentes.

Elaborar informe al equipo directivo de la Escuela en colaboración con las áreas correspondientes, de los horarios académicos de los profesores/as conforme a las directrices establecidas..

Coordinar los procesos de evaluación y pruebas de admisión. 

Coordinar las actividades de perfeccionamiento del personal docente, así como planificar y organizar las actividades de formación del personal docente.

Favorecer la convivencia en la Escuela y garantizar el procedimiento para imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo al reglamento de régimen interior y los criterios determinados por el claustro de docentes

Participar en el proceso de elaboración del Proyecto Educativo, de la programación general anual y del reglamento de régimen interno de la Escuela.

Establecer el procedimiento para el control de las faltas de asistencia del alumnado y mediante informe proponer los criterios para la comunicación a las áreas de los casos de absentismo o situaciones de riesgo.

Gestionar (de no existir la figura del secretario) los medios y materiales de la Escuela, asignándolos, a las diferentes, áreas y departamentos. 

Cualquier otra función análoga que le pueda ser encomendada por el director/a de la Escuela en el ámbito de sus competencias.
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DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

                  SECRETARIO DE LA ESCUELA INSULAR DE MÚSICA


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Asumir las competencias del Equipo directivo.

Ordenar el régimen administrativo de la escuela de conformidad con las directrices del Director.

Actuar como Secretario/a de los órganos colegiados de gobierno (claustro docente)  de la Escuela, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del Director/a, así como dar a conocer y difundir a toda la comunidad educativa cuanta información sobre normativa, disposiciones legales o asuntos de interés general o profesional se reciba en la Escuela.

Custodiar los libros y los archivos, expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados, realizar informes al equipo directivo del inventario general de la Escuela y mantenerlo actualizado, custodiar y disponer la utilización de los medios audiovisuales e informáticos y del material didáctico, así como del mobiliario o cualquier material inventariable, velando por el mantenimiento material de la Escuela en todos sus aspectos.

Ejercer en su caso por delegación del Director/a y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administración y de servicios adscritos a la Escuela, con el control de su asistencia al trabajo y su régimen disciplinario.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto económico de la Escuela. 

Cualquier otra función que le encomiende el Director/a de la Escuela dentro de su ámbito de competencia.
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DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

                  PROFESOR DE MÚSICA


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Conocer las notas de identidad y las intenciones educativas de la escuela, para elaborar las programaciones en la misma.

Conocer el Diseño Curricular Base, para su adaptación al Proyecto Educativo, así como aquellas otras normativas vigentes que se puedan adaptar al mismo.

Elaborar el Proyecto Educativo. Ciclos, áreas, departamentos, Objetivos generales, criterios, etc.,  en arreglo a las competencias de su área

Elaborar las programaciones didácticas del área de clásica, por los profesores de cada departamento así como elaborar, las programaciones de aula, a través de unidades didácticas por cada profesor/a.

Formar parte del Claustro de Docentes.

Asumir del área y departamentos las competencias correspondientes.

Elaborar y corregir, antes del comienzo de cada curso, la programación didáctica de los departamentos y asignaturas integradas en su aula.

Informar al encargado del departamento, sobre las reclamaciones, procesos de evaluación, selección o admisión.

Evaluar el proceso de aprendizaje del alumnado, así como la evaluación de los procesos de enseñanza.
Informar periódica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, así como la orientación para su cooperación en el mismo. Boletín informativo, control de seguimiento diario de clase.
Impulsar las iniciativas de renovación pedagógica. 

Ejercer las tutorías, y la orientación de su aprendizaje y el apoyo en su proceso educativo.
Colaborar con las actividades docentes propias de su área, departamento, con otros departamentos y escuela.
Velar porque las actividades docentes del centro se desarrollen en un clima de respeto.
Coordinar las actividades docentes, de gestión y de dirección que les sean encomendadas por el equipo de la escuela.
Enseñar sobre de los diferentes valores y su orientación.
Buscar en la investigación, la experimentación y la mejora continua de los procesos de enseñanza correspondiente.

Elaborar los planes de acceso a la enseñanza reglada.
Elaborar al final del curso, una memoria en la que se evalúe el desarrollo y los resultados obtenidos por la aplicación de la programación didáctica y las medidas correctoras  incorporadas, en la que se incluya un informe de los resultados obtenidos por los alumnos al término del curso académico, detallando relación de aptos (aprobados) y no aptos (suspendidos), bajas, renuncias de matrícula, alumnos no presentados, etc., así como las conclusiones que extraiga de dichos resultados. Dicha memoria deberá formar parte del documento de la memoria de final de curso.

Actualizar la metodología y pedagogía didáctica.

Elaborar y realizar las Pruebas de Admisión (Acceso, Suficiencia y Reingreso)

Elaborar los horarios de su aula y organización de cada asignatura.
Controlar mensualmente las faltas de asistencia.

Votar la elección de los coordinadores de su área.

Controlar los materiales y recursos asignados a su aula.

Votar la elección del Director/a a través del Claustro de docentes.

Elaborar las características y funciones de las agrupaciones del área.

Aquellas otras análogas al área que puedan ser distribuidas por la dirección del centro.
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DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

                  EDUCADOR MUSICAL


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Conocer las notas de identidad y las intenciones educativas de la escuela, para elaborar las programaciones en la misma.

Elaborar el Proyecto Educativo por el Educador/a en arreglo a las competencias de su área.

Elaborar las programaciones de aula, a través de unidades didácticas por cada educador/a.

Formar parte del Claustro de Docentes.

Asumir competencia del área. 

Elaborar y corregir, antes del comienzo de cada curso, la programación didáctica de los departamentos y asignaturas integradas en su aula.

Informar al Jefe de Estudios, sobre las reclamaciones, procesos de evaluación, selección o admisión, de su área.

Evaluar el proceso de aprendizaje del alumnado, así como la evaluación de los procesos de enseñanza.
Colaborar con las actividades propias de su área, con otros departamentos y escuela.
Velar porque las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto.
Coordinar las actividades docentes, de gestión y de dirección que les sean encomendadas por el equipo de la escuela.
Enseñar sobre de los diferentes valores y su orientación.
Buscar en la investigación, la experimentación y la mejora continua de los procesos de enseñanza correspondiente.

Elaborar al final del curso la memoria. Actualizar la metodología y pedagogía didáctica.

Elaborar y realizar las Pruebas de Admisión.

Elaborar los horarios de su aula y organización de cada asignatura.
Controlar mensualmente las faltas de asistencia.

Controlar los materiales y recursos asignados a su aula.

Votación del director/a a través del claustro de docentes.

Elaborar las características y funciones de las agrupaciones del área.

Aquellas otras análogas al área que puedan ser distribuidas por la dirección del centro.
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DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

                  MONITOR MUSICAL


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Conocer las notas de identidad y las intenciones educativas de la escuela, para elaborar las programaciones en la misma.

Desarrollar el Proyecto Educativo en arreglo a las competencias de su área.

Elaborar las programaciones de aula.

Formar parte del Claustro de Docentes.

Asumir las competencias de su área. 

Elaborar y corregir, antes  de cada curso, la programación de su aula.

Informar al Jefe de Estudios, sobre las reclamaciones, procesos de evaluación, selección o admisión, de su área.

Evaluar el proceso de aprendizaje del alumnado, así como la evaluación de los procesos de enseñanza.
Colaborar con las actividades propias de su área, y con otros departamentos y escuela.
Velar porque las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto.
Coordinar las actividades docentes, de gestión y de dirección que les sean encomendadas por el equipo de la escuela.
Enseñar sobre de los diferentes valores y su orientación.
Buscar en la investigación, la experimentación y la mejora continua de los procesos de enseñanza correspondiente.

Elaborar la memoria final del curso.

Elaborar y realizar las Pruebas de Admisión.

Elaborar los horarios de su aula y organización de cada asignatura.
Controlar mensualmente las faltas de asistencia.

Controlar los materiales y recursos asignados a su aula.

Votar la elección del Director/a  través del Claustro de docentes.

Elaborar las características y funciones de las agrupaciones del área.

Aquellas otras análogas al área que puedan ser distribuidas por la dirección del centro.
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