Concejalia de Régimen Interior y Patrimonio

Direccion de Servicios Internos, Compras y Patrimonio

FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO DEL

SERVICIO DE ASISTENCIA INTERNA Y CEREMONIAL

PERSONAL DE OFICIOS SERVICI S.
GRUPO | NIVEL FUNCIONES A DESARROLLAR OBSERVACIONES
E Colaborar en tareas administrativas de cardcter elemental, utilizando Cuando desarrollen sus

(1)

ocasionalmente terminales de ordenador, visores informdticos, fax y
méquinas eléctricas y electrénicas.

Atender en su caso, al encendido de los elementos calefactores y de
aire acondicionado y controlar que los aparatos queden apagados.
Atender las visitas que acudan para ser recibidas por el servicio al
que estén adscritos.

Cuidar en su caso, los sistemas de asistencia y permanencia del
personal destinado a las unidades donde esté adscrito, centralizindo-
los en el Jefe de la Unidad.

Responsabilizarse de la recepcion y reparto de la correspondencia y
traslado de expedientes y documentos.

Responsabilizarse del manejo y cuidado de los aparatos
reprograficos que hubiera en la dependencia.

Cumplimentar los encargos de cardcter oficial, que les hagan los
funcionarios administrativos o técnicos del servicio al que estén
adscritos, dentro de sus competencias, considerdndose como tal el
servicio de agua, café o semejantes, en actos de caricter oficial y en
locales habilitados para ello.

Colaborara en el reparto de folletos, carteles y otro material de
divulgacién dentro de los edificios municipales.

Comunicar a su superior cualquier incidencia o anomalia que se
produzca.

En los puestos de trabajo que asi lo exija, colaborar en el traslado de
enseres y objetos.

Controlar el acceso a las dependencias municipales, presentando los
partes de control horario de los visitantes.

funciones en inmuebles
donde no exista personal
superior, Seran responsa-
bles de las funciones de
seguridad del edificio u
operaciones precisas para
el funcionamiento de los
servicios, conforme a las
directrices del Oficial
responsable de su distrito o
de la Jefatura del Servicio.

La jomada laboral
vendrd determinada por el
destino que ocupe.

El personal que ejerza
tareas de control no podrd
abandonar su puesto de
trabajo, salvo los supuestos
previstos en el convenio
colectivo y siendo suplido
por otro funcionario que
ejerza las mismas
funciones.
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO DEL

OFICIAL DE EDIFICIOS Y DEPENDENCIAS

SERVICIO DE ASISTENCIA INTERNA Y CEREMONIAL

GRUPO

NIVEL

FUNCIONES A DESARROLLAR

OBSERVACIONES

Colaborar con el Oficial de Edificios y Dependencias nivel 12, en la
vigilancia de los servicios de suministros al edificio asi como la
seguridad del mismo.

Notificar inmediatamente a su superior cualquier incidente
detectado.

Colaborar, ocasionalmente, en el manejo de ficheros, archivos, libros
de registro e impresos, fichas normalizadas y atencion al piiblico en
ventanillas.

Colaborar en tareas administrativas de cardcter elemental, utilizando
ocasionalmente terminales de ordenador, visores informéticos, fax y
maquinas electrénicas

Atender en su caso, al encendido de los elementos calefactores y de
aire acondicionado y controlar que los aparatos queden apagados.

Atender las visitas que acudan para ser recibidas por el servicio al
que estén adscritos.

Cuidar en su caso, los sistemas de asistencia y permanencia del
personal destinado a las unidades donde esté adscrito,
centralizindose en el Jefe de la Unidad.

Responsabilizarse de la recepcion y reparto de la correspondencia y
traslado de expedientes y documentos.

Responsabilizarse del manejo y cuidado de los
reprograficos que hubiera en la dependencia.

aparatos

Cumplimentar los encargos de caricter oficial, que les hagan los
funcionarios administrativos o técnicos del Servicio al que estén
adscritos, dentro de sus competencias, considerindose como tal el
servicio del agua, café o semejantes, en actos de cardcter oficial y en
locales habilitados para ello.

Colaborar en el reparto de folletos, carteles y otro material de
divulgacién dentro de los edificios municipales.

Cuando desarrollen sus
funciones en un edificio
que carezca de Oficial
responsable, suplirdn las
funciones de éste en
relacién con el inmueble.
Si son varios los Oficiales
destinados* en el edificio,
dichas funciones se
ejercerd conforme a las
ordenes del Oficial
responsable de Distrito o
de la Jefatura del Servicio.

La jomada laboral serda
de mafiana o tarde, en
funcién del destino.
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SERVICIO DE ASISTENCIA INTERNA Y CEREMONIAL —
GRUPO FUNCIONES A DESARROLLAR OBSERVACIONES
D Coordinar y supervisar el trabajo del personal de Asistencia Interna y
Ceremonizal destinado en el distrito o edificio singular. Todas sus funciones las
ejerceran bajo Ia

Ejercer la Jefatura del Servicio en el distrito o edificio singular
correspondiente, en relacion con los edificios dependientes del
mismo, con arreglo a las directrices e instrucciones emanadas del
Jefe de la Oficina Municipal y del Jefe del Servicio de Asistencia

Interna y Ceremomnial.

Resolvers las incidencias cotdianas en su distrito o edificio singular.

Proponer los destinos y traslados del personal dentro del propio
sector, asi como organizar los turnos de vacaciones y sustituciones

procedentes del mismo.

Atender la deficiencia de efectivos en cualquier punto de su distrito o
edificio singular, tomando las iniciativas pertinenetes para paliar tal
falta.

Comunicar las nc-:-ccsidadcs sobre pedidos de material de limpieza o
aseo al Encargado de Edificios y Dependencias correspondiente.

Cuidar y vigilar el edificio donde se ubica la Junta Municipal, asi
como su apertura y cierre manteniendo el orden necesario, recabando
la presencia de la Policia Municipal, si fuera preciso.

Cuidar la seguridad y limpieza del edificio adoptando las medidas
oportunas en caso de emergencia.

Atender al encendido de elementos calefactores y de aire

acondicionado.

Conservar y custodiar el mobiliario y enseres del edificio, llevando

para ello un minucioso inventario.

A Responsabilizarse de la correspondencia de entrada y salida, asi

como de su correcto reparto, cuidando especialmente de los expe-
dientes y documentos que se den traslado de unas unidades a otras.

supervision y  superior
direccion de la Jefatura del
Servicio de Asistencia
Interna y Ceremonial, y la
dependenciz fimcional del
Jefe de la Oficina
Municipal, en su caso.

Su jornada laboral sera
la ordinaria de mafiana, no
dejando de atender las
necesidades del distrito o
edificio singular en el turno

“de tarde.

Residira en el edificio
de la Junta Municipal o
edificio singular, si
existiese vivienda muni-
cipal habilitada, y en su
caso atendera los
imprevistos que pudieran




