CABILDO INSULAR DE FUERTEVENTURA  

RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO 


                 FICHA: 63

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

TESORERO


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Realiza las funciones establecidas para este puesto en la legislación de funcionarios con habilitación de carácter nacional. Lleva el manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad. Realiza cobros y pagos que correspondan a los fondos y valores del Cabildo. Ejecuta las consignaciones en entidades financieras, caja general de depósitos y establecimientos análogos. Contabiliza y controla los ingresos. Lleva a cabo el seguimiento de los saldos existentes. Dirige e impulsa la recaudación ejecutiva y voluntaria. Resuelve recursos en materia de recaudación y compensación de créditos. Emite informes y certificados.

Se encarga 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.

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:

                  INTERVENTOR

DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Realiza las funciones establecidas para este puesto en la legislación de funcionarios con habilitación de carácter nacional. Se encarga de controlar y llevar a cabo la fiscalización interna de la gestión económico-financiera y presupuestaria; del desarrollo y seguimiento de la contabilidad financiera y el seguimiento de la ejecución de los Presupuestos; de la emisión de informes técnicos y asesoramiento en materia económica.

Se encarga 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.

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:

                           TÉCNICO SUPERIOR DE INTERVENCIÓN


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

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

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

Realiza trámites complejos relacionados con la gestión contable: comprobaciones contables gastos, subvenciones; control y fiscalización contable, etc.

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 aquellos.

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:

                      TÉCNICO MEDIO DE INTERVENCIÓN


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

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

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

Con la supervisión del superior jerárquico realiza trámites complejos relacionados con la gestión contable: comprobaciones contables gastos, subvenciones; control y fiscalización contable, etc.

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:

JEFE DE SERVICIO DE INFORMÁTICA Y NUEVAS TECNOLOGÍAS


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Es responsable de la dirección, coordinación y buen funcionamiento del Servicio de Informática y Nuevas Tecnologías, de la programación, reparación, instalación, mantenimiento y correcto rendimiento de los equipos informáticos.

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.

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 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:

TÉCNICO SUPERIOR DE INFORMÁTICA Y NUEVAS TECNOLOGÍAS


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Realiza funciones de asesoramiento técnico cualificado, análisis, planificación, desarrollo, puesta en marcha y evaluación dentro del ámbito de Informática y Nuevas Tecnologías.

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

Lleva a cabo trabajos de programación informática, realizando el análisis, el diseño y la implementación. Crea bases de datos, herramientas de software, Intranet y Extranet. Realiza el mantenimiento de las aplicaciones existentes.

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:

TÉCNICO DE MEDIO DE INFORMÁTICA Y NUEVAS TECNOLOGÍAS


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Realiza funciones de asesoramiento técnico cualificado, análisis, planificación, desarrollo, puesta en marcha y evaluación dentro del ámbito de Informática y Nuevas Tecnologías.

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

Con la supervisión del superior jerárquico lleva a cabo trabajos de programación informática, realizando el análisis, el diseño y la implementación. Crea bases de datos, herramientas de software, Intranet y Extranet. Realiza el mantenimiento de las aplicaciones existentes.

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:

AUXILIAR INFORMÁTICO


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Realiza trabajos operativos de instalación y mantenimiento del equipamiento informático; incluyendo reparaciones sencillas de equipos. Instala y configura paquetes informáticos; presta asistencia a los usuarios.

Elabora documentación requerida por otros departamentos como listados, etiquetas, etc.
Prepara materiales para la celebración de talleres, cursos y otras actividades que se realicen en el servicio al 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 SERVICIO DE CONTRATACIÓN


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

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

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

Es responsable de la preparación del pliego de cláusulas administrativas particulares y la fase de licitación hasta la formalización de los contratos de los expedientes que afecten a gestión de bienes inmuebles de esta Corporación.

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 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 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:

                                       TÉCNICO DE CONTRATACIÓN


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

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

Emite informes, propuestas de resolución, estudios, estadísticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos.
Se encarga de la preparación del pliego de cláusulas administrativas particulares y la fase de licitación hasta la formalización de los contratos de los expedientes que afecten a gestión de bienes inmuebles de esta Corporación.

Lleva a cabo el estudio y elaboración de los pliegos administrativos. Impulsa la tramitación de los expedientes de contratación administrativa. Resuelve recursos administrativos dentro del ámbito de su competencia.

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:

       JEFE DE SERVICIO DE GESTIÓN PRESUPUESTARIA


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Es responsable de la dirección, coordinación y buen funcionamiento del Servicio de Gestión Presupuestaria.

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.
Es responsable de la gestión del aplicativo del inventario de esta Corporación.
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.

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:

                   TÉCNICO DE GESTIÓN PRESUPUESTARIA 


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Realiza funciones de asesoramiento técnico cualificado, análisis, planificación, desarrollo, puesta en marcha y evaluación dentro del ámbito de la Gestión Presupuestaria.
Se encarga de la gestión del aplicativo del Inventario de esta Corporación.

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

Elabora los presupuestos, controla y calcula operaciones de crédito, elabora expedientes de modificación de crédito. 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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