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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 9.2

DENOMINACION COORDINADOR UNIVERSIDAD POPULAR PITQSE'E)S 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
VARIOS VARIAS SI GENERAL
, X Funcienario Forma de Retribuciones complementarias
Vinculo O Laboral provision Concurse | Subgrupo A2/C1 C. Destino | 22 | C. Especifico | 45
Requisitos para el desempeiio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala de técnica; o
administracién especial, subescala técnicos superiores.

01 Las propias del grupo/subgrupo, escala/subescala, al que
pertenece el puesto.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, seglin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaéticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de
trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en
conocimiento de su superior las incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre
que resulten adecuadas a su clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de
datos de caracter personal, de transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la
utilizacién de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dentro de cada unidad, un solo puesto asumird las funciones de coordinaciéon y supervision, procediéndose a la
correspondiente compensacion en su complemento especifico, mientras lo desempefie. Deberd ejercer asimismo las
funciones propias de su puesto:

- Realizacion de informes-propuestas de resolucidon para la tramitacion de expedientes del area.

- Seguir las directrices que le indique el superior jerarquico.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la
tramitacién electronica.

- Encargarse de promover la participacion social y la educacidén continua y permanente para mejorar la calidad de vida
de los ciudadanos a través de programas de intervencion, globales y especificos, tanto a la generalidad de la poblacién
como a colectivos concretos.

- Desarrollar programas formativos y talleres orientados a la participaciéon social, igualdad de género, recuperacién de
tradiciones canarias, formacion para el empleo, sostenibilidad, habitos de vida saludable y similar.

- Coordinar su trabajo con el personal a su cargo que presta servicios profesionales: distribucién de trabajos, movilidad
entre centros, formacién requerida, calendarios, horarios, permisos, comunicando cualquier incidencia con su superior
jerarquico.

- Supervisar el completo desarrollo de los talleres y actividades que se organicen.

- Seguimiento de gestiones con el grupo de monitores.

- Presentacion de ofertas de servicios, pagos mensuales y puntuales por servicios de talleres desarrollados, cumplimiento
de obligaciones tributarias y todos aquellos tramites necesarios para el correcto funcionamiento de la ACUP.

- Realizar el control y seguimiento de las acciones que supongan contrataciones o dinamizaciones externas. Debido a su
condicion de coordinador debera llevar a cabo el control del personal a su cargo: distribucién del trabajo, calendarios,
horarios, permisos, comunicando cualquier incidencia a su superior, asi como velar por el correcto uso y conservacién del
material adscrito al departamento, llevando puntual inventario del material y equipos.

- Realizar cobros de las actividades programadas.

- Realizacién de venta anticipada de entrada de espectaculos y eventos programados por el Ayuntamiento.- Dinamizar y
animar grupos y equipos de trabajo.

- Conocer y optimizar los recursos disponibles.

- Promover y apoyar iniciativas socioculturales a nivel individual y colectivo.

- Generar procesos de autogestion en la comunidad.

- Informar e implicar a los beneficiarios en la planificacion de las acciones.

- Elaborar la propuesta de presupuesto, asi como realizar la debida justificacion de los gastos.

- Archivar la documentacion.

- Proponer programas, actividades y servicios que den respuesta a la demanda de la poblacién.

- Difundir actividades.

- Participar en reuniones

- Colaborar con los eventos programados por el drea de cultura en sus diferentes espacios.

- Atender a los ciudadanos durante la mayor parte de su jornada.

- Emitir informes y elaborar propuestas de resolucién

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimiento

- Conocimientos técnicos: elevados de los requeridos en su especialidad.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).
- Normativos: normativa bdsica sobre registro de documentos.

Habilidades

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera
proactiva

- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las normas o procedimientos de
trabajo y asumir las consecuencias tanto negativas como positivas.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de
trabajo en coherencia con la metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos
actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacidn de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacién de
forma general hacia la utilizacion de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.
- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del
superior, utilizando los recursos y la informacion necesarios, mas allad de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y
ser capaz de manipular y hacer el mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y el de sus compafieros y administrar el tiempo
destinado a cada cuestion, de manera auténoma para conseguir lo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencidén de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos bdsicos que garantizan la
seguridad y salud personal, en la ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decélogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva;
toma de decisiones; inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de
problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que
solucionen carencias o mejoren el funcionamiento general del servicio.

- BuUsqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes
entidades, recursos o personas y demostrando creatividad en su disefio y definicidén, partiendo de modelos aprendidos o
experimentados.

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer
actuaciones de mejora en base a los recursos ofrecidos por la corporacion.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la
frustracidn, seguir hablando, actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones
del ciudadano.




