CABILDO INSULAR DE FUERTEVENTURA  

RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO 


                       FICHA: 1

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

               JEFE DE SECCIÓN DE AGRICULTURA,  GANADERÍA Y PESCA


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Es responsable de la dirección, coordinación y buen funcionamiento del Servicio de Agricultura, Ganadería y Pesca.

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 al Servicio de Recursos Humanos para su verificación.

Atiende y orienta a los usuarios del servicio.
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 aquellos.

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.

Realiza labores relacionadas con FEAGA y otras ferias del sector.

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 Servicio 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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                       FICHA: 2

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

               TÉCNICO SUPERIOR DE AGRICULTURA, GANADERÍA Y PESCA


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Realiza funciones de asesoramiento técnico cualificado, análisis, planificación, desarrollo, puesta en marcha y evaluación dentro del ámbito de Agricultura, Ganadería y Pesca.

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

Realizan funciones de promoción de los diversos programas de política agraria, tanto de la Comunidad de Canarias, como del Estado Español y de política estructural de la Comunidad Europea; asimismo, realizan funciones de recepción y diversas fases de la tramitación de expedientes de subvenciones, correspondientes a los programas citados, además de las funciones contenidas en los programas insulares de asistencia, asesoramiento técnico y capacitación de agricultores o entidades asociativas agrarias.

Obligación de informar a la Consejería de Agricultura, y Pesca del Gobierno de Canarias cuando se produzcan daños graves a los cultivos, ganado o instalaciones agrícolas y ganaderas, debido a incendios forestales, vientos huracanados, granizo, afecciones graves de agentes nocivos, etc…, así como a realizar las valoraciones precisas; tramitar las ayudas que se concedan a los efectos y colaborar con el Gobierno de Canarias o con cualquier otra Administración para paliar los daños; tramitar los expedientes de auxilios económicos correspondientes a los programas de la Consejería de Agricultura del Gobierno de Canarias o las líneas de subvención del Ministerio de Agricultura  y de la Comunidad Europea los cuales serán expedidos directamente desde el Servicio de Agricultura, Ganadería y Pesca al servicio correspondiente de cada Administración según corresponda.

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 labores relacionadas con FEAGA y otras ferias del sector.

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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                       FICHA: 3

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

               TÉCNICO MEDIO DE AGRICULTURA, GANADERÍA Y PESCA


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Realiza funciones de asesoramiento técnico cualificado, análisis, planificación, desarrollo, puesta en marcha y evaluación dentro del ámbito de Agricultura, Ganadería y Pesca.

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

Realizan funciones de promoción de los diversos programas de política agraria, tanto de la Comunidad de Canarias, como del Estado Español y de política estructural de la Comunidad Europea; asimismo, realizan funciones de recepción y diversas fases de la tramitación de expedientes de subvenciones, correspondientes a los programas citados, además de las funciones contenidas en los programas insulares de asistencia, asesoramiento técnico y capacitación de agricultores o entidades asociativas agrarias.

Obligación de informar a la Consejería de Agricultura, y Pesca del Gobierno de Canarias cuando se produzcan daños graves a los cultivos, ganado o instalaciones agrícolas y ganaderas, debido a incendios forestales, vientos huracanados, granizo, afecciones graves de agentes nocivos, etc…, así como a realizar las valoraciones precisas; tramitar las ayudas que se concedan a los efectos y colaborar con el Gobierno de Canarias o con cualquier otra Administración para paliar los daños; tramitar los expedientes de auxilios económicos correspondientes a los programas de la Consejería de Agricultura del Gobierno de Canarias o las líneas de subvención del Ministerio de Agricultura  y de la Comunidad Europea los cuales serán expedidos directamente desde la Servicio de Agricultura, Ganadería y Pesca al servicio correspondiente de cada Administración según corresponda.

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

Atiende y orienta a los usuarios del servicio.

Con la supervisión del superior jerárquico realiza trámites 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 labores relacionadas con FEAGA y otras ferias del sector.

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:

                              ADMINISTRATIVO DE GESTIÓN

DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Manejo de herramientas ofimáticas, cálculo, fotocopias, atención al público y tareas análogas relacionadas con las funciones propias del puesto.

Realización de tareas de gestión administrativa de los asuntos generales del Servicio: gestión de desplazamientos, comisiones de servicios, tramitación de dietas, kilometraje, horas extras, tramitación de facturas, y tareas análogas relacionadas con el puesto.

Temporalmente, prestará apoyo a otros servicios que lo requieran.
Responsable del control de plazos y otros aspectos para el seguimiento del proceso o procedimiento.

Redacción de actos administrativos, informes, escritos, etc., de carácter repetitivo y no repetitivo.

Apoyo a los técnicos del Servicio en materia de su competencia.

Realiza actividades de divulgación sobre la materia objeto de su responsabilidad. Prepara materiales para la celebración de talleres, cursos y otras actividades que se realicen en el Servicio a la que pertenece, así como cualquier otra función análoga o similar que le sea asignada por sus superiores.
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                   FICHA: 5

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

                                                    AUXILIAR DE GESTIÓN

DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Atención al público. Clasificación, mecanografía, archivo, cálculo, manejo de máquinas, atención y realización de llamadas telefónicas, manejo de herramientas ofimáticas, y tareas análogas relacionadas con los cometidos propios del puesto.

Realiza la tramitación de expedientes, transcribe y fotocopia documentos, registra, clasifica, distribuye y realiza tareas de archivo de documentos y expedientes. 

Realización de tareas de gestión administrativa de los asuntos generales del Servicio: gestión de desplazamientos, comisiones de servicios, tramitación de dietas, kilometraje, horas extras, tramitación de facturas, y tareas análogas relacionadas con el puesto.

Maneja bases de datos. Prepara materiales para la celebración de talleres, cursos y otras actividades que se realicen en la Servicio a la que pertenece. 
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:


JEFE DE AGENCIA DE AGRICULTURA, GANADERÍA Y PESCA

DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Es responsable de la dirección, coordinación y buen funcionamiento de la Agencia de Agricultura, Ganadería y Pesca.

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

Realiza funciones de promoción de los diversos programas de política agraria, tanto de la Comunidad de Canarias, como del Estado Español y de política estructural de la Comunidad Europea; asimismo, realizan funciones de recepción y diversas fases de la tramitación de expedientes de subvenciones, correspondientes a los programas citados, además de las funciones contenidas en los programas insulares de asistencia, asesoramiento técnico y capacitación de agricultores o entidades asociativas agrarias.

Obligación de informar a la Consejería de Agricultura, y Pesca del Gobierno de Canarias cuando se produzcan daños graves a los cultivos, ganado o instalaciones agrícolas y ganaderas, debido a incendios forestales, vientos huracanados, granizo, afecciones graves de agentes nocivos, etc…, así como a realizar las valoraciones precisas; tramitar las ayudas que se concedan a los efectos y colaborar con el Gobierno de Canarias o con cualquier otra Administración para paliar los daños; tramitar los expedientes de auxilios económicos correspondientes a los programas de la Consejería de Agricultura del Gobierno de Canarias o las líneas de subvención del Ministerio de Agricultura  y de la Comunidad Europea los cuales serán expedidos directamente desde el Servicio de Agricultura, Ganadería y Pesca al servicio correspondiente de cada Administración según corresponda.

Sustitución legal y temporal, en su caso, de su inmediato superior.

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 al Servicio 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.

Realiza labores relacionadas con FEAGA y otras ferias del sector.

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 Servicio 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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               FICHA: 7

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

JEFE DE GRANJA DE POZO NEGRO


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Es responsable de la dirección, coordinación y buen funcionamiento de la Granja de Pozo Negro.

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.

Sustitución legal y temporal, en su caso, de su inmediato superior.

Se encarga de la organización, planificación, decisión, supervisión, coordinación y control del trabajo de la Granja de Pozo Negro, 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 al Servicio de Recursos Humanos para su verificación.

Realiza labores relacionadas con FEAGA y otras ferias del sector.

Atiende y orienta a los usuarios del servicio.
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.

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 Servicio 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:

CAPATAZ

DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA:

Supervisión inmediata de los trabajos, de acuerdo con las órdenes o instrucciones recibidas de los técnicos, Directores de obra, Instalaciones o talleres, o en su caso de los encargados.
Controlar la cantidad y calidad del trabajo ejecutado.
Cumplir y hacer cumplir la normativa e instrucciones del superior en relación a la prevención de riesgos laborales.

Realizar diferentes informes sobre los trabajos realizados bajo su control, que le requiera su superior jerárquico.

Distribución del trabajo entre el personal a su cargo, así como de los instrumentos, maquinaria y materiales necesarios para su ejecución.

Asumir el mando directo del personal bajo a su cargo.

Controlar el uso de materiales, instrumentos y maquinaria puestos a su disposición.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relación a sus sistemas y procesos de trabajo.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeño de su puesto que le sean encomendadas para contribuir al buen funcionamiento del Servicio al que pertenece y, en general, de la Corporación.
Controlar y conformar los partes del personal a su cargo. 
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                          FICHA: 9

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

VIGILANTE 


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Lleva a cabo tareas de vigilancia, mantenimiento, limpieza y cuidado de las instalaciones y/o equipamientos que le sean encomendadas; el control de entrada y salida de personas y materiales en las instalciones.

Es responsable de la ordenación y buen uso de los materiales que le sean asignados; colabora en el traslado y ordenación de utensilios y materiales, así como cualquier otra función análoga o similar que le sea asignada por sus superiores.
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DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OFICIAL DE MANTENIMIENTO 


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Con el grado de responsabilidad, dificultad y complejidad del nivel de formación exigido para la provisión del puesto de trabajo, realiza el trabajo de mantenimiento integral de los servicios, edificios, equipamientos e instalaciones públicas, con la categoría profesional de oficial: organiza y supervisa las tareas que llevan a cabo los operarios o ayudantes que le sean asignados.

Lleva a cabo trabajos vinculados con el montaje y desmontaje de escenarios; reparación y mantenimiento preventivo y/o correctivo de instalaciones eléctricas de los edificios y dependencias insulares; el mantenimiento, limpieza y conservación de los parques y jardines, arbolado y otras tareas de jardinería; participa en el mantenimiento de obras en general (construcción de muros, pavimentos, etc.); colabora en el traslado de materiales y montajes de instalaciones para actividades, es responsable de las herramientas  y de la maquinaria que utiliza, así como del uso de los equipos de protección individual y el cumplimiento de las medidas de seguridad propias y del personal a su cargo, así como cualquier otra función análoga o similar que le sea asignada por sus superiores.
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              FICHA: 11

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OFICIAL AGRÍCOLA

DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Con el grado de responsabilidad, dificultad y complejidad del nivel de formación exigido para la provisión del puesto de trabajo, realiza los trabajos correspondientes a la categoría profesional de oficial; organiza y supervisa las tareas que llevan a cabo los operarios o peones que le sean asignados; de forma específica realiza funciones vinculadas al mantenimiento de jardines e instalaciones; realiza las podas, riegos y cuidados de plantas y árboles;  estampillado y semilleros; trabajos de fontanería, y mejora de instalaciones; fumigación de plantas; uso y mantenimiento de bombas y desaladora, realiza labores relacionadas con FEAGA y otras ferias del sector; colabora en el traslado de materiales, montaje y desmontaje de instalaciones; es responsable de las herramientas  y de la maquinaria que utiliza, así como del uso de los equipos de protección individual y el cumplimiento de las medidas de seguridad propias y del personal a su cargo; así como otras funciones análogas que le sean asignadas por sus superiores.
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DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO 


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

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.
 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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       FICHA: 13

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:
DIRECTOR TÉCNICO DEL LABORATORIO AGROALIMENTARIO

DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Es responsable de la gestión y seguimiento de los trabajos que se desarrollan en el Laboratorio Agroalimentario; de la dirección, organización y distribución del trabajo del personal destinado a su cargo.

Se responsabiliza de la selección de los métodos de ensayo, de la aceptación de solicitudes de ensayo y de la evaluación de la calidad de los trabajos realizados.

Gestiona y organiza la documentación y los archivos.

Redacta memorias e informes de carácter técnico que puedan ser solicitados por sus superiores, evalúa la correcta implantación del Plan de Calibración, el Plan de Mantenimiento y del control de averías del laboratorio.

Responsable de la concesión de permisos, licencias y vacaciones, del cumplimiento del horario, de la autorización previa y control de horas extras y turnos.

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, así como otras funciones similares que le sean asignadas por sus superiores.
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DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

TÉCNICO DE LABORATORIO 


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Realiza, bajo la responsabilidad del Director técnico, tareas que suponen la realización de ensayos y el manejo de equipos de laboratorio; efectúa la comprobación de las condiciones ambientales en las distintas áreas de ensayo; recibe, acepta, identifica, clasifica, maneja y almacena equipos, reactivos y muestras; realiza la calibración y verificación del material; prepara reactivos; lleva a cabo la limpieza y cuidado del material propio del laboratorio; cumplimenta hojas de datos, realiza labores relacionadas con FEAGA y otras ferias del sector; así como otras funciones análogas que le sean asignadas por sus superiores.
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DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

ENCARGADO DEL MATADERO


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Organiza, coordina y supervisa las tareas que lleva a cabo el personal asignado a su cargo.

Se responsabiliza del buen estado de las instalaciones del matadero insular, y del buen uso y funcionamiento de las máquinas y utensilios propios del servicio.

Es responsable de la tramitación de incidencias y control del rendimientos; del abastecimiento y distribución de equipos y materiales y EPIs (Equipos de protección individual) al personal; de la correcta utilización de los equipos y materiales, del cuidado y optimización de los mismos; del cumplimiento de las medidas de seguridad; cumplir y hacer cumplir la normativa e instrucciones del superior en relación a la prevención de riesgos laborales.
Realizar diferentes informes sobre los trabajos realizados bajo su control, que le requiera su superior jerárquico.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relación a sus sistemas y procesos de trabajo. 

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeño de su puesto que le sean encomendadas, así como cualquier otra función análoga o similar que le sea asignada por sus superiores. 
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DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

JEFE DE SALA – MATARIFE

DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Además de realizar las funciones del matarife organiza, coordina y supervisa las tareas que lleva a cabo el personal asignado a su cargo.

Se responsabiliza del buen estado de las instalaciones del matadero insular, y del buen uso y funcionamiento de las máquinas y utensilios propios del servicio.

Es responsable de la correcta utilización de los equipos y materiales, del cuidado y optimización de los mismos; del cumplimiento de las medidas de seguridad del personal a su cargo; así como cualquier otra función análoga o similar que le sea asignada por sus superiores. 
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DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OFICIAL DEL MATADERO - MATARIFE


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Con el grado de responsabilidad, dificultad y complejidad del nivel de formación exigido para la provisión del puesto de trabajo, realiza los trabajos propios del oficio de matarife, con la categoría profesional de oficial; organiza y supervisa las tareas que llevan a cabo los operarios o peones que le sean asignados; de forma específica realiza funciones vinculadas a la preparación previa de las instalaciones, matanza de las reses, despiece y control sanitario de las carnes y almacenamiento de productos en las cámaras de frío; es responsable de las herramientas  y de la maquinaria que utiliza, así como del uso de los equipos de protección individual y el cumplimiento de las medidas de seguridad propias y del personal a su cargo, así como otras funciones análogas que se llevan a cabo en el ámbito del servicio de matadero y que le sean asignadas por sus superiores.

CABILDO INSULAR DE FUERTEVENTURA  

RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO 


               FICHA: 18

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

OPERARIO DE MATADERO


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

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; especificamente realiza labores de mantenimiento del matadero, pequeñas reparaciones; limpieza de animales antes de su entrada al matadero; limpieza de corrales; mantenimiento y alimentación de los animales mientras ocupan los corrales; realiza los controles de entrada y salida de la carne de las cámaras; preparación de las carnes para el reparto; efectúa el reparto; así como otras funciones análogas que le sean asignadas por sus superiores.
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