CABILDO INSULAR DE FUERTEVENTURA  

RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO 


          FICHA: 160

DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

JEFE DE SERVICIO DE SERVICIOS GENERALES Y PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES

Es responsable de la dirección, coordinación y buen funcionamiento del Servicio de Servicios Generales y Prevención de Riesgos Laborales.

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

Es responsable del diseño e implementación de protocolos y programas preventivos; lleva a cabo las propuestas de acciones en materia de Prevención de Riesgos Laborales.

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

Es responsable de la organización y gestión de los Servicios Generales que afecten al funcionamiento interno de los centros de trabajo dependientes de esta Administración: conservación y mantenimiento de ascensores, conservación y mantenimiento de las instalaciones contra incendios, conservación y mantenimiento del aire acondicionado, mantenimiento de baja tensión, de media tensión, así como la conservación y mantenimiento de cualquier otra instalación cuya gestión no se encuentre encomendada específicamente a otro Servicio.

Promover y priorizar el mantenimiento y la conservación de los edificios e instalaciones dependientes del Cabildo en coordinación con la Sección de Obras y Maquinaria y con cualquier Servicio que tenga encomendada esta tarea en edificios y/o instalaciones especiales y/o específicas.

Se responsabiliza de la organización y gestión de los seguros de responsabilidad civil y daños, del seguro de accidentes colectivos, así como los servicios de seguridad y vigilancia, de control de cámaras de televisión y de recepción de alarmas, de prevención y seguridad en el trabajo, de telefonía (móvil y fija), de mensajería, de correos y telégrafos, de mantenimiento de máquinas de reprografía, de limpieza de los edificios, de desratización, desinsectación y desinfección, entre otros.
Organiza y gestiona los suministros de energía eléctrica, de agua potable, de vestuario, de material de oficina y de informática no inventariable, suministro de mobiliario para las oficinas, del almacén.

Es responsable de las actuaciones periciales, valoración de bienes, adquisición de inmuebles y expropiaciones de las instalaciones de esta Corporación.

Atiende y orienta a los usuarios del Servicio.

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.

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.

Se responsabiliza de la presentación de propuestas de formación para el personal que tiene a su cargo, propuestas de mejora y modernización de la Sección, así como cualquier otra función análoga o similar que le sea asignada por sus superiores.
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DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

TÉCNICO DE SERVICIOS GENERALES Y PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES

Realiza funciones de asesoramiento técnico cualificado, análisis, planificación, desarrollo, puesta en marcha y evaluación dentro del ámbito de Servicios Generales y Prevención de Riesgos Laborales.

Es responsable del diseño e implementación de protocolos y programas preventivos; lleva a cabo las propuestas de acciones en materia de Prevención de Riesgos Laborales.

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

Gestiona los Servicios Generales que afecten al funcionamiento interno de los centros de trabajo dependientes de esta Administración: conservación y mantenimiento de ascensores, conservación y mantenimiento de las instalaciones contra incendios, conservación y mantenimiento del aire acondicionado, mantenimiento de baja tensión, de media tensión, así como la conservación y mantenimiento de cualquier otra instalación cuya gestión no se encuentre encomendada específicamente a otro Servicio.

Tramita y gestiona los seguros de responsabilidad civil y daños, del seguro de accidentes colectivos, así como los servicios de seguridad y vigilancia, de control de cámaras de televisión y de recepción de alarmas, de prevención y seguridad en el trabajo, de telefonía (móvil y fija), de mensajería, de correos y telégrafos, de mantenimiento de máquinas de reprografía, de limpieza de los edificios, de desratización, desinsectación y desinfección, entre otros.

Gestiona los suministros de energía eléctrica, de agua potable, de vestuario, de material de oficina y de informática no inventariable, suministro de mobiliario para las oficinas, del almacén.

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 de la Unidad.

Redacta pliegos de prescripciones técnicas.

Asesora, colabora, emite informes y presta apoyo técnico al resto de las Unidades 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 TELEFONISTA


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Es responsable de atender la centralita telefónica; específicamente recibe y deriva llamadas telefónicas.

Realiza funciones de atención e información al público, realiza tareas de clasificación, mecanografía, archivo, cálculo, manejo de máquinas, manejo de herramientas ofimáticas, y tareas análogas relacionadas con los cometidos propios del puesto.
Temporalmente, prestará apoyo a otros servicios o unidades 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:

                                       ENCARGADO SERVICIOS DE LIMPIEZA


DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Además de las funciones propias de un operario de limpieza, organiza, distribuye, controla y supervisa las tareas del personal a su cargo.

Da instrucciones de trabajo, controla la correcta ejecución de los trabajos encomendados, asegurando los niveles de limpieza en todas las dependencias públicas que le sean asignadas y el permanente funcionamiento operativo de su ámbito; así como aquellas otras funciones similares que le sean asignadas por sus superiores.
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DENOMINACIÓN DEL PUESTO:

                                      OPERARIO DE LIMPIEZA

DESCRIPCIÓN IDENTIFICATIVA: 

Realiza trabajos de limpieza de las dependencias públicas y exteriores del Cabildo; es responsable de la ordenación y buen uso de los materiales y utensilios de limpieza, así como aquellas otras funciones análogas que le sean asignadas por sus superiores.


