] ANEXO N2 IlI:
CARACTERISTICAS COMUNES DE LOS DIFERENTES TIPOS
DE PUESTOS OFERTADOS.

GESTOR/A DE SERVICIOS:

Servicio de adscripcion: ADMINISTRATIVO DE GOBIERNO ABIERTO, ACCION
SOCIAL, PARTICIPACION Y ATENCION CIUDADANA

Unidad organica: Atencién Ciudadana

Denominacion: GESTOR/A DE SERVICIOS.

Grupo de clasificaciéon: C2.

Complemento de Destino: 18.

Complemento Especifico: 32 puntos.

Adscripcion a Administracién: Cabildo Insular de Tenerife.
Numero de dotaciones: 31

Jornada: Prolongacion de jornada: posibilidad de ser requerido/a por necesidades del
servicio a prestar servicios extraordinarios fuera de la jornada de trabajo hasta un maximo
de diez horas mensuales.

Con caracter general, la jornada de trabajo es la general de la Corporacion, de 37,5 horas
semanales. Sin embargo, dicha jornada se ajustara a las necesidades que se deriven de
la naturaleza de las funciones a realizar, sin perjuicio de las indemnizaciones que
correspondan.

La compensacién de dicha prolongacién de jornada, a través del disfrute de tiempo libre,
estara supeditada a las necesidades del Servicio.

Horario: Horario Especial. El horario estd sometido a turnos; ello dara lugar a la
percepcion del correspondiente complemento por horario especial, que se aprueba en
el anexo complementario de la Relacion de Puestos de Trabajo.

HE2: Horario especial del Centro de Servicios al Ciudadano de Santa Cruz:
Realizacion de turnos de mafana y tarde, asi como sabados. El horario de
manana sera de 7:45 a 15:15 horas y el de tarde de 10:45 a 18:15 horas,
mientras que los sdbados de 9:00 a 13:00 horas. Se establece un incremento del
complemento especifico de los/las funcionarios/as que lo realicen de 15 puntos,
de los cuales corresponden 3 puntos en concepto de sabado y 12 puntos en
concepto de turnos de mafnana y tarde.

HE3: Horario especial del Centro de Servicios al Ciudadano (Oficinas descentra-
lizadas): Organizacién de turnos que consistiran en realizar en determinados
dias de la semana el horario normal de mafnana, y en el resto, horario de tarde,
dependiendo la distribucion de los dias en que se realice uno u otro horario del
namero de efectivos con que cuente la zona a la que esta adscrito el puesto. El
horario de manana sera de 7:45 a 15:15 horas y el de tarde de 10:45 a 18:15
horas. Se establece un incremento del complemento especifico de los/las
funcionarios/as que lo realicen de 6 puntos.




Se reducira la jornada de manana del/la empleado/a que realice el horario de tarde, de
tal forma que no se produzca un exceso de jornada de trabajo. En caso de que el
ejercicio de las funciones suponga un incremento en la jornada y horario de trabajo, y
se opte por compensar dicho incremento a través del disfrute de dias libres, la
concrecion de los dias en los cuales se podra realizar dicha compensacion estara
supeditada a las necesidades del servicio.

Localizacion Geografica y Organizacion del Trabajo: Las dotaciones de puestos de
trabajo de la unidad organica Atenciéon Ciudadana se organizan con base en una
division territorial de la isla en cuatro zonas, cuya denominacion y municipios que las
constituyen se sefalan seguidamente:

¢ Zona Norte: La Orotava, Puerto de la Cruz, Los Realejos, San Juan de la
Rambla, La Guancha, Icod de Los Vinos, Garachico, El Tanque,
Los Silos y Buenavista del Norte.

¢ Zona Centro: El Rosario, Candelaria, Arafo, Giiimar, Santa Ursula, La Victoria,
La Matanza, El Sauzal, Tacoronte, Tegueste. La Laguna.

¢Zona Sur: Fasnia, Arico, Granadilla, San Miguel, Vilaflor, Arona, Adeje,
Guia de Isora, Santiago del Teide.

¢ Zona Metropolitana: Santa Cruz de Tenerife.

Los puestos de trabajo se encontraran adscritos a una de las zonas determinadas, es
decir, su ambito de trabajo se circunscribe a la zona de destino, indicandose en la
columna localizacion geografica de la Relacién de Puestos la oficina concreta de cada
una de las dotaciones, debiendo tenerse en cuenta al respecto las funciones esenciales
establecidas por la Relacién de Puestos de Trabajo. Excepto los puestos adscritos a la
zona metropolitana (oficinas de Santa Cruz de Tenerife), que tendran ambito insular.

Cuando atendiendo a las funciones establecidas por la Relacién de Puestos de Trabajo
deban desempefarse las funciones en un centro distinto al de destino, debera
garantizarse la apertura de dicho centro en su horario habitual.

Con el fin de garantizar la prestacidén del servicio en materia de registro, informacién y
atencién a la ciudadania: cuando las necesidades del centro al que se encuentra
adscrito lo requieran, se prestara apoyo a los restantes puestos de trabajo adscritos al
centro, que vendra determinado por la naturaleza de las funciones esenciales
asignadas al puesto desempefiado; asi, los/as ocupantes de los distintos puestos de
trabajo atenderan indistintamente a la ciudadania en materia de registro; los/as
Gestores de Servicios y de Atencion a la Ciudadania realizaran los tramites sencillos
que se tramiten en las oficinas que conforman las Agencias de Extension Agraria
definidos por el Area de Agricultura.

Los/as Gestores/as de Atencion a la Ciudadania sustituiran preferentemente a los/as
Auxiliares de Extension Agraria, y excepcionalmente a los/as Gestores de Servicios
cuando por éstos no puedan cubrirse las ausencias por cualquier motivo.

Excepcionalmente, cuando por los/as Gestores de Atencién a la Ciudadania no puedan
cubrirse las ausencias por cualquier motivo de los/as Auxiliares de Extension Agraria,
seran cubiertas por los/as Gestores de Servicios, quienes realizaran las funciones
propias de su puesto de trabajo, por tanto, realizaran los tramites sencillos que se
tramiten en las oficinas que conforman las Agencias de Extension Agraria definidos por
el Area de Agricultura, asistiendo a la ciudadania en cualquier cuestion en la que
requiera asesoramiento o ayuda.



La localizacion geografica concreta de cada una de las 31 dotaciones se indica en los
Anexos V “Puestos Vacantes” y VI “Puestos con Adscripcion Definitiva”.

Funciones Esenciales:
¢ Informacioén al publico de todas las actividades que realiza la Corporacion.

¢ Gestion de todos los tramites ordinarios que la ciudadania debe realizar para
recibir los servicios publicos que presta el Cabildo Insular. Funciones propias del
Registro General de las oficinas de asistencia en materia de Registro.

¢ Participacién en actividades de formacién y reciclaje relacionadas con el ejercicio
de las funciones propias del puesto de trabajo.

¢ Sustitucidn en supuestos de ausencia, vacante o enfermedad del/de la ocupante
de los puestos adscritos a Centros de Servicio a la Ciudadania correspondientes
a la misma zona del puesto de destino.

¢Apoyo en puntas de trabajo, o por necesidades del servicio, a los puestos de
trabajo correspondientes a la misma zona del puesto de destino.

¢ Eventualmente, por necesidades del servicio, sustitucion de los/las ocupantes de
los puestos de trabajo, 0 apoyo a cualquiera de las oficinas que conforman la
unidad orgéanica Centros de Servicios a la Ciudadania o la Red Insular de oficinas
de asistencia en materia de Registro.

¢ Cuando las necesidades del servicio del centro de destino lo requieran, apoyo a
los restantes puestos de trabajo adscritos al mismo, adecuado a la naturaleza de
las funciones esenciales asignadas al puesto desempefiado.

Las funciones esenciales y organizacion del trabajo se concretan en:

1. Contacto continuo, personal o telematico, con las personas designadas por el
Area o Servicio del cual es responsable, para la actualizacién de informacion o
incorporacion de aquella que se genere.

2. Asistencia a los cursos de formacién y perfeccionamiento necesarios para la
actualizacion de conocimientos, herramientas y aptitudes que mejoren el
desempeno del puesto, fuera del turno de trabajo.

3. Asistencia a las reuniones que se organicen con responsables de los Servicios
para la adquisicién de los conocimientos necesarios con el fin de incorporar
nuevos tramites en la gestién ordinaria del Centro, fuera del turno de trabajo.

4. Asistencia a las reuniones periddicas de organizacion, coordinacién, deteccion
de problemas y propuestas de mejora, convocadas por la persona responsable
del Servicio o solicitadas por el personal adscrito a los Centros de Servicios a la
Ciudadania, fuera del turno de trabajo.

5. Desplazamiento a cualquiera de las oficinas que conforman la unidad organica
Centros de Servicios a la Ciudadania y la Red Insular de Oficinas de asistencia
en materia de registro, cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, o en
sustitucion de ocupantes de los puestos adscritos a dichas oficinas.

Cuando estas circunstancias se produzcan, debera garantizarse la apertura al
publico de dicha oficina en su horario habitual.

Excepcionalmente, cuando no puedan cubrirse las ausencias por cualquier
motivo, sustitucidbn de los/as Gestores/as de Atencion a la Ciudadania y
Auxiliares de Extension Agraria realizando los tramites sencillos que se tramiten



en las Agencias de Extensién Agraria definidos por el Area de Agricultura,
asistiendo a la ciudadania en cualquier cuestion en la que requiera
asesoramiento o ayuda.

6. En su caso, cuando las necesidades del centro al que se encuentra adscrito el
puesto lo requieran, y al objeto de garantizar la prestacién del servicio en
materia de registro, informacion y atencion a la ciudadania, se prestara apoyo a
los restantes puestos de trabajo adscritos al centro, en materia de registro y
gestion de tramites sencillos que se tramiten en las Agencias de Extension
Agraria definidos por el Area de Agricultura.

7. Funciones propias de las oficinas de asistencia en materia de registro.

Competencias necesarias para el ejercicio de las funciones:

¢ Orientacion al cliente.

¢ Orientacion hacia la calidad en la prestacion de los servicios publicos.
+ Capacidad de organizacion..

¢ Iniciativa.

¢ Comunicacion.

¢ Autonomia.

¢ Actitud de colaboracién y capacidad para el trabajo en equipo.

+ Eficiencia.

+ Competencia profesional/Disposicién para el reciclaje continuo.

¢ Disponibilidad para el ejercicio de las funciones fuera de la jornada laboral
cuando las necesidades del servicio asi lo requieran.

+Y todas aquellas competencias necesarias para la consecucion de los objetivos
de los Centros de Servicios a la Ciudadania y de la Red Insular de oficinas de
asistencia en materia de Registro, y que garanticen la adecuacién para el
desemperio de las funciones esenciales atribuidas a los puestos de trabajo.

Estas competencias determinaran la capacidad para el desempeno de los puestos, y
por tanto el rendimiento objetivamente apreciado. En el supuesto de una falta de
capacidad para el desempefio, manifestada por rendimiento insuficiente que no
comporte inhibiciébn y que impida realizar con eficacia las funciones atribuidas al
puesto, los funcionarios podran ser removidos del puesto de trabajo que hayan
obtenido por concurso y destinados a otro puesto que no sea inferior en mas de dos
niveles al del grado personal.



GESTOR/A DE ATENCION A LA CIUDADANIA:

Servicio de adscripcion: ADMINISTRATIVO DE GOBIERNO ABIERTO, ACCION
SOCIAL, PARTICIPACION Y ATENCION CIUDADANA

Unidad organica: Atencién Ciudadana

Denominacién: GESTOR/A DE ATENCION A LA CIUDADANIA
Grupo de clasificaciéon: C2

Complemento de Destino: 18

Complemento Especifico: 32 puntos.

Adscripcion a Administracion: Cabildo Insular de Tenerife.
Numero de dotaciones: 8

Jornada: Prolongacion de jornada: posibilidad de ser requerido/a por necesidades del
servicio a prestar servicios extraordinarios fuera de la jornada de trabajo hasta un maximo
de diez horas mensuales.

Con caracter general, la jornada de trabajo es la general de la Corporacion, de 37,5 horas
semanales. Sin embargo, dicha jornada se ajustara a las necesidades que se deriven de
la naturaleza de las funciones a realizar, sin perjuicio de las indemnizaciones que
correspondan.

La compensaciéon de dicha prolongacién de jornada, a través del disfrute de tiempo libre,
estara supeditada a las necesidades del Servicio.

Localizacion Geografica y Organizacion del Trabajo: Las dotaciones de puestos de
trabajo de la unidad organica Atenciéon Ciudadana se organizan con base en una
division territorial de la isla en cuatro zonas, cuya denominacion y municipios que las
constituyen se sefalan seguidamente:

¢ Zona Norte: La Orotava, Puerto de la Cruz, Los Realejos, San Juan de la
Rambla, La Guancha, Icod de Los Vinos, Garachico, El Tanque,
Los Silos y Buenavista del Norte.

¢ Zona Centro: El Rosario, Candelaria, Arafo, Gtiimar, Santa Ursula, La Victoria,
La Matanza, El Sauzal, Tacoronte, Tegueste. La Laguna.

¢Zona Sur: Fasnia, Arico, Granadilla, San Miguel, Vilaflor, Arona, Adeje,
Guia de Isora, Santiago del Teide.

¢ Zona Metropolitana: Santa Cruz de Tenerife.

Los puestos de trabajo se encontraran adscritos a una de las zonas determinadas, es
decir, su ambito de trabajo se circunscribe a la zona de destino, indicandose en la
columna localizacion geografica de la Relacién de Puestos la oficina concreta de cada
una de las dotaciones, debiendo tenerse en cuenta al respecto las funciones esenciales
establecidas por la Relacién de Puestos de Trabajo. Excepto los puestos adscritos a la
zona metropolitana (oficinas de Santa Cruz de Tenerife), que tendran ambito insular.

Cuando atendiendo a las funciones establecidas por la Relacién de Puestos de Trabajo
deban desempefarse las funciones en un centro distinto al de destino, debera
garantizarse la apertura de dicho centro en su horario habitual.



Con el fin de garantizar la prestacién del servicio en materia de registro, informacién y
atencién a la ciudadania: cuando las necesidades del centro al que se encuentra
adscrito lo requieran, se prestara apoyo a los restantes puestos de trabajo adscritos al
centro, que vendra determinado por la naturaleza de las funciones esenciales
asignadas al puesto desempenado; asi, los/as ocupantes de los distintos puestos de
trabajo atenderan indistintamente a la ciudadania en materia de Registro; los/as
Gestores de Servicios y de Atencion a la Ciudadania realizaran los tramites sencillos
que se tramiten en las oficinas que conforman las Agencias de Extension Agraria
definidos por el Area de Agricultura.

Los/as Gestores/as de Atencion a la Ciudadania sustituirdn preferentemente a los/as
Auxiliares de Extensién Agraria, y excepcionalmente a los/as Gestores de Servicios
cuando por éstos no puedan cubrirse las ausencias por cualquier motivo.

Excepcionalmente, cuando por los/as Gestores de Atencién a la Ciudadania no puedan
cubrirse las ausencias por cualquier motivo de los/as Auxiliares de Extension Agraria,
seran cubiertas por los/as Gestores de Servicios, quienes realizaran las funciones
propias de su puesto de trabajo, por tanto, realizaran los tramites sencillos que se
tramiten en las oficinas que conforman las Agencias de Extension Agraria definidos por
el Area de Agricultura, asistiendo a la ciudadania en cualquier cuestion en la que
requiera asesoramiento o ayuda.

La localizacién geogréfica concreta de cada una de las 8 dotaciones se indica en el
Anexo V “Puestos Vacantes”.

Funciones Esenciales:
¢ Informacion al publico de todas las actividades que realiza la Corporacion.

¢ Gestion de todos los tramites ordinarios que la ciudadania debe realizar para recibir
los servicios publicos que presta el Cabildo Insular. Funciones propias del Registro
General de las oficinas de asistencia en materia de Registro.

¢ Participacién en actividades de formacion y reciclaje relacionadas con el ejercicio
de las funciones propias del puesto de trabajo.

+Bajo la supervision del/de la jefe/a de la oficina, gestion de los tramites sencillos
que se tramitan en las Agencias de Extension Agraria definidos por el Area de
Agricultura.

+ Sustitucidén en supuestos de ausencia, vacante o enfermedad del/de la ocupante de
los puestos de trabajo o0 apoyo por necesidades del servicio, a cualquiera de las
oficinas que conforman las Agencias de Extensién Agraria y Desarrollo Rural o,
excepcionalmente, los Centros de Servicios a la ciudadania correspondientes a la
zona del puesto de destino. Eventualmente, sustitucién o apoyo en cualquiera de
las oficinas que conforman las unidades organicas Desarrollo Rural y Atencién a la
Ciudadania.

+ Cuando las necesidades del servicio del centro de destino lo requieran, apoyo a los
restantes puestos de trabajo adscritos al mismo, adecuado a la naturaleza de las
funciones esenciales asignadas al puesto desempenado.

s+ Tareas de enlace entre la unidad con competencias en materia de atencion a la
ciudadania y la unidad con competencias en materia de Desarrollo Rural,
necesarias para la adecuada prestacion de los servicios vinculados a las mismas.



Las funciones esenciales y organizacion del trabajo se concretan en:

1.

8.

Al objeto de garantizar la adecuada prestacién del servicio en la Red Insular de
oficinas de asistencia en materia de Registro, tareas de enlace entre la unidad
con competencias en materia de Atenciéon a la Ciudadania y la unidad con
competencias en Desarrollo Rural, al objeto de facilitar el flujo de informacién
necesaria para la prestacion homogénea de servicios.

Asistencia a los cursos de formaciéon y perfeccionamiento necesarios para la
actualizacion de conocimientos, herramientas y aptitudes que mejoren el
desempefio del puesto, fuera del turno de trabajo.

Asistencia a las reuniones que se organicen con responsables de los Servicios
con competencias en materia de Atencion a la Ciudadania y Desarrollo Rural
para la adquisicion de los conocimientos necesarios con el fin de incorporar
nuevos tramites en la gestion ordinaria de la Red Insular de oficinas en materia
de Registro, fuera del turno de trabajo.

Asistencia a las reuniones periédicas de organizacion, coordinacion, deteccién
de problemas y propuestas de mejora, convocadas por la persona responsable
del Servicio o solicitadas por el personal adscrito a los Centros de Servicios a la
Ciudadania, fuera del turno de trabajo.

Desplazamiento a cualquiera de las oficinas que conforman la unidad organica
Centros de Servicios a la Ciudadania y la Red Insular de Oficinas de asistencia
en materia de registro, cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, o en
sustitucion de ocupantes de los puestos adscritos a dichas oficinas.

Cuando estas circunstancias se produzcan, debera garantizarse la apertura al
publico de dicha oficina en su horario habitual.

Los/as Gestores/as de Atencién a la Ciudadania sustituiran preferentemente a
los/as Auxiliares de Extensidn Agraria y excepcionalmente a los/as Gestores/as
de Servicios cuando por éstos no puedan cubrirse las ausencias por cualquier
motivo. Al sustituir a los/as Auxiliares de Extension Agraria realizaran los
tramites sencillos que se tramiten en las Agencias de Extension Agraria
definidos por el Area de Agricultura, asistiendo a la ciudadania en cualquier
cuestion en la que requiera asesoramiento o ayuda.

En su caso, cuando las necesidades del centro al que se encuentra adscrito el
puesto lo requieran, y al objeto de garantizar la prestacién del servicio en
materia de registro, informacion y atencion a la ciudadania, se prestara apoyo a
los restantes puestos de trabajo adscritos al centro, en dichas materias y en la
gestion de tramites sencillos que se tramiten en las Agencias de Extension
Agraria definidos por el Area de Agricultura.

Funciones propias de las oficinas de asistencia en materia de registro.

Competencias necesarias para el ejercicio de las funciones:

+ Orientacion al cliente.

¢ Orientacion hacia la calidad en la prestacion de los servicios publicos.
+ Capacidad de organizacion.

¢ Iniciativa.

¢ Comunicacion.

¢ Autonomia.



¢ Actitud de colaboracién y capacidad para el trabajo en equipo.
+ Eficiencia.
+ Competencia profesional/Disposicién para el reciclaje continuo.

+ Disponibilidad para el ejercicio de las funciones fuera de la jornada laboral cuando
las necesidades del servicio asi lo requieran.

¢ Y todas aquellas competencias necesarias para la consecucion de los objetivos de
los Centros de Servicios a la Ciudadania y de la Red Insular de oficinas de
asistencia en materia de Registro, y que garanticen la adecuacién para el
desemperio de las funciones esenciales atribuidas a los puestos de trabajo.

Estas competencias determinaran la capacidad para el desempeno de los puestos, y
por tanto el rendimiento objetivamente apreciado. En el supuesto de una falta de
capacidad para el desempeiio, manifestada por rendimiento insuficiente que no
comporte inhibiciébn y que impida realizar con eficacia las funciones atribuidas al
puesto, los funcionarios podran ser removidos del puesto de trabajo que hayan
obtenido por concurso y destinados a otro puesto que no sea inferior en mas de dos
niveles al del grado personal.



JEFE/A DE NEGOCIADO:

Denominacion: JEFE/A DE NEGOCIADO

Grupo de clasificacion: C2

Complemento de Destino: 18

Complemento Especifico: 32 puntos.

Adscripcion a Administracion: Cabildo Insular de Tenerife
Numero de dotaciones: 48

Jornada: Prolongacion de jornada: posibilidad de ser requerido/a por necesidades del
servicio a prestar servicios extraordinarios fuera de la jornada de trabajo hasta un maximo
de diez horas mensuales.

Con caracter general, la jornada de trabajo es la general de la Corporacion, de 37,5 horas
semanales. Sin embargo, dicha jornada se ajustara a las necesidades que se deriven de
la naturaleza de las funciones a realizar, sin perjuicio de las indemnizaciones que
correspondan.

La compensaciéon de dicha prolongacién de jornada, a través del disfrute de tiempo libre,
estara supeditada a las necesidades del Servicio.

Localizacion Geografica: La localizacién geografica concreta de cada una de las 48
dotaciones se indica en los Anexos V “Puestos Vacantes” y VI “Puestos con
Adscripcion Definitiva”.

Funciones Esenciales:

fD.007/fD.01 (IASS). Atencién al publico. Clasificacién, mecanografia, archivo, calculo,
manejo de maquinas, atencién y realizacién de llamadas telefonicas, manejo de
herramientas ofimaticas, y tareas analogas relacionadas con los cometidos propios del
puesto de trabajo. Redaccion de actos administrativos, informes, escritos, etc. de
caracter repetitivo. En su caso, fiscalizacion de documentos contables. Realizacién de
tareas de gestion administrativa de los asuntos generales del Servicio: gestion de
desplazamientos, comisiones de servicios, tramitacion de dietas, kilometrajes, horas
extras, anticipos de caja fija, pagos a justificar, adquisicibn de material de oficina,
informatico y de mobiliario, tramitacion de las facturas correspondientes, expedicién de
documentos contables, y tareas analogas relacionadas con los cometidos propios del
puesto de trabajo. Apoyo a otros puestos o unidades organicas del Servicio.

fD.011/fD.02 (IASS). Intervenir junto al/a la Técnico/a responsable en la ejecucion de
procesos de trabajo complejos, o en todas las fases de la tramitacion de expedientes
correspondientes a procedimientos administrativos complejos, bajo supervision de
aquellos aspectos que pudieran tener transcendencia y/o que constituyan la parte
variable en la informacion o datos manejados, iniciando por propia iniciativa la
ejecuciéon de las tareas y fases consecutivas que constituyen el proceso o
procedimiento.

Realiza control de plazos de tramites repetitivos.

En relacion con los procesos o procedimientos complejos en los que interviene,
consultas al SIGEC, expedicién de documentos contables, y con autonomia y bajo
supervision posterior del/de la superior jerarquico/a, analisis de informacion para la
gestiéon de la ejecucion del presupuesto.



fD.012/fD.03 (IASS). Organizacion y supervision de personal, responsabilizandose de
la ejecucidn de los trabajos y de la evaluacidon del rendimiento del personal.

fD.016/fD.04 (IASS). Realizar las gestiones sencillas, a iniciativa propia, que le facilitan
la consecucién de los objetivos de su trabajo.

Requiere conocimientos especificos en la materia sectorial en la que desempena el
puesto de trabajo, y que le permiten autonomia e iniciativa en la ejecucion de las tareas
que forman parte del proceso de trabajo o procedimiento en el que interviene.

fD.017/fD.05 (IASS). Requiere conocimientos de aspectos basicos de la legislacion que
afectan a todas las fases del procedimiento, de forma que le permitan entender el
alcance y contenido de las tareas y decisiones que se adopten durante su ejecucién.
Reciclaje esporadico.

Competencias necesarias para el ejercicio de las funciones:
¢ Orientacion al cliente.
¢ Orientacion hacia la calidad en la prestacién de los servicios publicos.
¢ Capacidad de organizacién.
¢ Iniciativa.
¢ Comunicacion.
¢ Autonomia.
¢ Actitud de colaboracion y capacidad para el trabajo en equipo.
¢ Eficiencia.
¢ Competencia profesional/Disposicion para el reciclaje continuo.

¢ Disponibilidad para el ejercicio de las funciones fuera de la jornada laboral cuando
las necesidades del servicio asi lo requieran.

+Y todas aquellas competencias necesarias para la consecucion de los objetivos
del Servicio al cual se encuentra adscrito el puesto, y que garanticen la
adecuacion para el desempeno de las funciones esenciales atribuidas a los
puestos de trabajo.

Estas competencias determinaran la capacidad para el desempefno de los puestos, y
por tanto el rendimiento objetivamente apreciado. En el supuesto de una falta de
capacidad para el desempefio, manifestada por rendimiento insuficiente que no
comporte inhibiciébn y que impida realizar con eficacia las funciones atribuidas al
puesto, los funcionarios podran ser removidos del puesto de trabajo que hayan
obtenido por concurso y destinados a otro puesto que no sea inferior en mas de dos
niveles al del grado personal.



AUXILIAR DE EXTENSION AGRARIA:

Servicio: TECNICO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
Unidad organica: Desarrollo Rural

Denominacién: AUXILIAR DE EXTENSION AGRARIA

Grupo de clasificaciéon: C2

Complemento de Destino: 18

Complemento Especifico: 30 puntos.

Adscripciéon a Administracion: Cabildo Insular de Tenerife.
Numero de dotaciones: 13

Jornada: Prolongacion de jornada: posibilidad de ser requerido/a por necesidades del
servicio a prestar servicios extraordinarios fuera de la jornada de trabajo hasta un maximo
de diez horas mensuales.

Con caracter general, la jornada de trabajo es la general de la Corporacion, de 37,5 horas
semanales. Sin embargo, dicha jornada se ajustara a las necesidades que se deriven de
la naturaleza de las funciones a realizar, sin perjuicio de las indemnizaciones que
correspondan.

La compensaciéon de dicha prolongacién de jornada, a través del disfrute de tiempo libre,
estara supeditada a las necesidades del Servicio.

Localizacion Geografica y Organizacion del Trabajo: Las dotaciones de puestos de
trabajo de la unidad organica Desarrollo Rural se organizan con base en una division
territorial de la isla en tres zonas, cuya denominacién y municipios que las constituyen
se sefalan seguidamente:

¢ Zona Metropolitana: Santa Cruz de Tenerife, La Laguna, El Rosario, Tegueste,
Tacoronte, El Sauzal, La Matanza, La Victoria, Santa Ursula,
Guimar, Candelaria y Arafo.

¢ Zona Norte: La Orotava, Los Realejos, La Guancha, Icod de los Vinos, San
Juan de la Rambla, El Tanque, Buenavista del Norte, Los Silos,
Garachico y Puerto de La Cruz.

¢ Zona Sur: Arico, Fasnia, Arona, Granadilla, Vilaflor, San Miguel, Guia de
Isora, Adeje y Santiago del Teide.

Se concibe en esta nueva organizacion del trabajo y estructura de la unidad organica
que existira una Agencia de Extensiéon Agraria en cada una de las zonas, que estara
constituida por aquellas Oficinas y otras dependencias que se ubiquen en los
municipios que conforman cada una de las zonas.

Los puestos de trabajo se encontraran adscritos a una de las zonas anteriores, es
decir, su ambito de trabajo se circunscribe a dicha zona de destino, concretandose en
la columna Localizacion Geografica de la Relacion de Puestos aquella concreta de
cada una de las dotaciones, debiendo tenerse en cuenta al respecto las funciones
esenciales establecidas por la Relacién de Puestos de Trabajo.



La localizacién geografica concreta de cada una de las 13 dotaciones se indica en los
Anexos V “Puestos Vacantes” y VI “Puestos con Adscripcion Definitiva”.

Funciones Esenciales:

¢ Eventualmente, por necesidades del Servicio, sustitucion de ocupantes de los
puestos de trabajo o apoyo a cualquiera de las oficinas que conforman la Agencia
de Extensién Agraria de Desarrollo Rural de destino.

¢ Atencidén a la ciudadania. Registro, archivo, atencion y realizacion de llamadas
telefénicas, manejo de maquinas y de herramientas ofimaticas. Manejo de
aplicaciones informéticas asociadas a la gestion de expedientes, y tareas
analogas relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo como
apoyo en la tramitacién administrativa y en la gestion de los asuntos de la Oficina.
Redaccion de actos administrativos, informes, escritos, etc., de caracter repetitivo.
Realizacién de tareas de gestion administrativa de los asuntos generales de la
Agencia: gestion de desplazamientos, comisiones de servicios, tramitacion de
dietas, kilometrajes, horas extras, anticipos de caja fija, pagos a justificar,
adquisicion de material de oficina, informatico y de mobiliario, tramitacion de las
facturas correspondientes, expedicion de documentos contables, y tareas
analogas relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo.

+Bajo la supervision del/de la jefe/a de la Oficina, gestion y tramitacion de los
asuntos de la Agencia de extension agraria, en especial las ayudas al sector
agrario.

Apoyo en funciones de informacidn general y funciones propias de las oficinas de
asistencia en materia de Registro.

Realiza comprobacion y verificacién de datos y/o documentacién, a partir de la
cual, si es necesario, elabora conclusiones y/o escritos sencillos que reflejan el
resultado de dicha comprobacién y verificacién.

Realiza control de plazos de tramites repetitivos.
¢ Gestién de los fondos adscritos a la oficina.

¢ Requiere conocimientos béasicos sobre tareas que desarrolla con caracter
repetitivo, de escasa dificultad y reciclaje esporadico.

¢ Realiza las gestiones sencillas, a iniciativa propia, que le facilitan la consecucion
de los objetivos de su trabajo.

Requiere conocimientos especificos en la materia sectorial en la que desempena
el puesto de trabajo, y que le permiten autonomia e iniciativa en la ejecucién de
las tareas que forman parte del proceso de trabajo o procedimiento en el que
interviene.

¢ Cuando las necesidades del servicio del centro de destino lo requieran, apoyo a
los restantes puestos de trabajo adscritos al mismo, adecuado a la naturaleza de
las funciones esenciales asignadas al puesto desempefiado.

Las funciones esenciales y organizacion del trabajo se concretan en:

1. Contacto continuo, personal o telematico, con las personas designadas por el
Area o Servicio responsable en materia de registro para garantizar la
actualizacion de informacion o incorporacion de aquella que se genere.



7.

Asistencia a los cursos de formaciéon y perfeccionamiento necesarios para la
actualizacion de conocimientos, herramientas y aptitudes que mejoren el
desempefo del puesto, fuera del turno de trabajo.

Asistencia a las reuniones que se organicen con responsables de los Servicios
para la adquisicion de los conocimientos necesarios con el fin de incorporar
nuevos tramites en la gestion ordinaria del centro, fuera del turno de trabajo.

Asistencia a las reuniones periédicas de organizacion, coordinacion, deteccién
de problemas y propuestas de mejora, convocadas por la persona responsable
del Servicio o solicitadas por el personal adscrito al Servicio, fuera del turno de
trabajo.

Desplazamiento a las oficinas que conforman la Agencia de Extension Agraria y
a las oficinas incluidas en la Red Insular de Oficinas de Asistencia en materia de
Registro correspondientes a la misma zona del puesto de destino cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran, o en supuestos de ausencia, vacante o
enfermedad del ocupante de los puestos adscritos a dichas oficinas.

En su caso, cuando las necesidades del centro al que se encuentra adscrito el
puesto lo requieran, y al objeto de garantizar la prestacién del servicio en
materia de registro, informacion y atencion a la ciudadania, se prestara apoyo a
los restantes puestos de trabajo adscritos al centro, en materia de registro.

Funciones propias de las oficinas de asistencia en materia de registro.

Competencias necesarias para el ejercicio de las funciones:

¢ Orientacion al cliente.

¢ Orientacion hacia la calidad en la prestacién de los servicios publicos.

¢ Capacidad de organizacién.

¢ Iniciativa.

¢ Comunicacion.

¢ Autonomia.
¢ Actitud de colaboracion y capacidad para el trabajo en equipo.
¢ Eficiencia.

¢ Competencia profesional/Disposicion para el reciclaje continuo.

¢ Disponibilidad para el ejercicio de las funciones fuera de la jornada laboral cuando

las necesidades del servicio asi lo requieran.

+Y todas aquellas competencias necesarias para la consecuciéon de los objetivos de

las Agencias de Extension Agraria y de la Red Insular de oficinas de asistencia en
materia de Registro, y que garanticen la adecuacion para el desempefo de las
funciones esenciales atribuidas a los puestos de trabajo.

Estas competencias determinaran la capacidad para el desempefno de los puestos, y
por tanto el rendimiento objetivamente apreciado. En el supuesto de una falta de
capacidad para el desempefio, manifestada por rendimiento insuficiente que no
comporte inhibiciébn y que impida realizar con eficacia las funciones atribuidas al
puesto, los funcionarios podran ser removidos del puesto de trabajo que hayan
obtenido por concurso y destinados a otro puesto que no sea inferior en mas de dos
niveles al del grado personal.



AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE APOYO A LA SECRETARIA:

Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE APOYO A LA SECRETARIA
Grupo de clasificaciéon: C2

Complemento de Destino: 18

Complemento Especifico: 32 puntos.

Adscripcion a Administracion: Cabildo Insular de Tenerife.

Numero de dotaciones: 1

Adscripcion del puesto: Area de Agricultura, Ganaderia y Pesca
Organismo Auténomo Consejo Insular de Aguas

Servicio: SECRETARIA
Unidad organica Secretaria

Jornada: Prolongacion de jornada: posibilidad de ser requerido/a por necesidades del
servicio a prestar servicios extraordinarios fuera de la jornada de trabajo hasta un maximo
de diez horas mensuales.

Con caracter general, la jornada de trabajo es la general de la Corporacién de 37,5 horas
semanales. Sin embargo, dicha jornada se ajustara a las necesidades que se deriven de
la naturaleza de las funciones a realizar, sin perjuicio de las indemnizaciones que
correspondan.

La compensaciéon de dicha prolongacién de jornada, a través del disfrute de tiempo libre,
estara supeditada a las necesidades del Servicio.

Localizacion Geografica: La localizacién geografica concreta de la dotacion se indica
en el Anexos V “Puestos Vacantes”.

Funciones Esenciales:

033 Clasificacién, mecanografia, archivo, célculo, manejo de maquinas, atencion a la
ciudadania al publico, atencién, realizacién de llamadas telefénicas, manejo de
herramientas ofimaticas y tareas analogas.

034 Redaccion a peticion expresa de su superior jerarquico de actos administrativos de
caracter repetitivo.

077 Participaciéon en la tramitacién de los procesos complejos responsabilidad de la
Secretaria, convocatoria y adopcion de acuerdos de los érganos colegiados del
Organismo, bajo la supervision de su superior jerarquico.

078 Apoyo administrativo complejo en el desempefo de las funciones propias de la
Secretaria.

Competencias necesarias para el ejercicio de las funciones:
¢ Orientacion al cliente.
¢ Orientacion hacia la calidad en la prestacién de los servicios publicos.
¢ Capacidad de organizacién.
¢ Iniciativa.



¢ Comunicacion.

¢ Autonomia.

¢ Actitud de colaboracion y capacidad para el trabajo en equipo.
¢ Eficiencia.

¢ Competencia profesional/Disposicion para el reciclaje continuo.

¢ Disponibilidad para el ejercicio de las funciones fuera de la jornada laboral cuando
las necesidades del servicio asi lo requieran.

+Y todas aquellas competencias necesarias para la consecucion de los objetivos
del Servicio al cual se encuentra adscrito el puesto, y que garanticen la
adecuacion para el desempefio de las funciones esenciales atribuidas a los
puestos de trabajo.

Estas competencias determinaran la capacidad para el desempefno de los puestos, y
por tanto el rendimiento objetivamente apreciado. En el supuesto de una falta de
capacidad para el desempefio, manifestada por rendimiento insuficiente que no
comporte inhibiciébn y que impida realizar con eficacia las funciones atribuidas al
puesto, los funcionarios podran ser removidos del puesto de trabajo que hayan
obtenido por concurso y destinados a otro puesto que no sea inferior en mas de dos
niveles al del grado personal.



AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE APOYO A LA
INTERVENCION/SECRETARIA:

Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE APOYO A LA INTERVENCION/
SECRETARIA

Grupo de clasificacion: C2

Complemento de Destino: 16

Complemento Especifico: 30 puntos.

Adscripcion a Administraciéon: Cabildo Insular de Tenerife.
Numero de dotaciones: 1

Adscripcion del puesto: Area de Agricultura, Ganaderia y Pesca.
Organismo Auténomo Consejo Insular de Aguas

Servicio: INTERVENCION
Unidad organica Intervencion

Localizacion Geografica: La localizacién geografica concreta de la dotacion se indica
en el Anexo V “Puestos Vacantes”.

Funciones Esenciales:

033 Clasificacién, mecanografia, archivo, célculo, manejo de maquinas, atencion a la
ciudadania al publico, atencion, realizacién de llamadas telefénicas, manejo de
herramientas ofimaticas y tareas analogas.

034 Redaccion a peticion expresa de su superior jerarquico de actos administrativos de
caracter repetitivo.

077 Organizacion y gestion de la agenda del/de la Interventor/a Delegado/a del
Consejo Insular de Aguas de Tenerife y del O.A. Museos y Centros del Cabildo de
Tenerife. Planificacion y control del tiempo, organizacién de reuniones, captacion y
gestién de llamadas telefénicas.

078 Apoyo administrativo complejo en el desempefo de las funciones propias de la
Secretaria.

097 Organizacién y gestion de la agenda del/de la Interventor/a Delegado/a del
Consejo Insular de Aguas de Tenerife y del O.A. Museos y Centros del Cabildo de
Tenerife. Planificacion y control del tiempo, organizacion de reuniones, captacion y
gestién de llamadas telefénicas.

099 Apoyo en la fiscalizacién de operaciones corrientes y de capital.
100 Apoyo administrativo en el desempefio de las funciones propias de la Intervencion.

Competencias necesarias para el ejercicio de las funciones:
¢ Orientacion al cliente.
¢ Orientacion hacia la calidad en la prestacién de los servicios publicos.
¢ Capacidad de organizacién.
¢ Iniciativa.



¢ Comunicacion.

¢ Autonomia.

¢ Actitud de colaboracion y capacidad para el trabajo en equipo.
¢ Eficiencia.

¢ Competencia profesional/Disposicion para el reciclaje continuo.

¢ Y todas aquellas competencias necesarias para la consecucién de los objetivos
del Servicio al cual se encuentra adscrito el puesto, y que garanticen la
adecuacion para el desemperfio de las funciones esenciales atribuidas a los
puestos de trabajo.

Estas competencias determinaran la capacidad para el desempeno de los puestos, y
por tanto el rendimiento objetivamente apreciado. En el supuesto de una falta de
capacidad para el desempeio, manifestada por rendimiento insuficiente que no
comporte inhibiciéon y que impida realizar con eficacia las funciones atribuidas al
puesto, los funcionarios podran ser removidos del puesto de trabajo que hayan
obtenido por concurso y destinados a otro puesto que no sea inferior en mas de dos
niveles al del grado personal.



AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A:

Denominacion: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

Grupo de clasificacion: C2

Complemento de Destino: 16

Complemento Especifico: 28 puntos.

Adscripcion a Administraciéon: Cabildo Insular de Tenerife.
Numero de dotaciones: 138

Localizacion Geografica: La localizacion geografica concreta de cada una de las
dotaciones se indica en los Anexos V “Puestos Vacantes” y VI “Puestos con
Adscripcion Definitiva”.

Competencias necesarias para el ejercicio de las funciones:

¢ Orientacion al cliente.

¢ Orientacion hacia la calidad en la prestacién de los servicios publicos.
¢ Capacidad de organizacién.

¢ Iniciativa.

¢ Comunicacion.

¢ Autonomia.

¢ Actitud de colaboracion y capacidad para el trabajo en equipo.

¢ Eficiencia.

¢ Competencia profesional/Disposicion para el reciclaje continuo.

¢ Y todas aquellas competencias necesarias para la consecucién de los objetivos
del Servicio al cual se encuentra adscrito el puesto, y que garanticen la
adecuacion para el desempeno de las funciones esenciales atribuidas a los
puestos de trabajo.

Estas competencias determinaran la capacidad para el desempeno de los puestos, y
por tanto el rendimiento objetivamente apreciado. En el supuesto de una falta de
capacidad para el desempeifio, manifestada por rendimiento insuficiente que no
comporte inhibicion y que impida realizar con eficacia las funciones atribuidas al
puesto, los funcionarios podran ser removidos del puesto de trabajo que hayan
obtenido por concurso y destinados a otro puesto que no sea inferior en mas de dos
niveles al del grado personal.

Funciones Esenciales:

fD.007 Atencion a la ciudadania. Registro, archivo, atencién y realizacién de llamadas
telefénicas, manejo de maquinas y de herramientas ofimaticas. Manejo de aplicaciones
informaticas asociadas a la gestiéon de expedientes, y tareas analogas relacionadas con
las funciones propias del puesto de trabajo como apoyo en la tramitacion administrativa
y en la gestién de los asuntos del Servicio.

Redaccién de actos administrativos, informes, escritos, etc. de caracter repetitivo. En
su caso, fiscalizacién de documentos contables.



Realizacion de tareas de gestion administrativa de los asuntos generales del Servicio:
gestibn de desplazamientos, comisiones de servicios, tramitacion de dietas,
kilometrajes, horas extras, anticipos de caja fija, pagos a justificar, adquisicion de
material de oficina, informatico y de mobiliario, tramitacibn de las facturas
correspondientes, expedicibon de documentos contables, y tareas analogas
relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo.

Apoyo a otros puestos o unidades organicas del Servicio.

fD.01 (IASS) Atencidén al publico. Clasificacion, mecanografia, archivo, calculo, manejo
de maquinas, atencién y realizacion de llamadas telefénicas, manejo de herramientas
ofimaticas, y tareas analogas relacionadas con las misiones propias del puesto de
trabajo.

Redaccién de actos administrativos, informes, escritos, etc. de caracter repetitivo.

Realizacion de tareas de gestion administrativa de los asuntos generales del Servicio:
gestibn de desplazamientos, comisiones de servicios, tramitacion de dietas,
kilometrajes, horas extras, anticipos de caja fija, pagos a justificar, adquisicion de
material de oficina, informético y de mobiliario, tramitacibn de las facturas
correspondientes, expedicibn de documentos contables, y tareas analogas
relacionadas con las misiones propias del puesto de trabajo.

Apoyo a otros puestos o unidades organicas del Servicio.

fD.009 / fD.06 (IASS) Requiere conocimientos basicos sobre tareas que desarrolla con
caracter repetitivo, de escasa dificultad y reciclaje esporadico.

fD.010 / fD.07 (IASS) Participa junto al/a la Técnico/a responsable en la tramitacién de
expedientes correspondientes a procesos simples o a procedimientos administrativos
simples, o en alguna(s) fase(s) completa(s) en procedimientos administrativos
complejos, bajo supervisién del/de la superior jerarquico/a.

Realiza comprobacién y verificacion de datos y/o documentacion, a partir de la cual, si es
necesario, elabora conclusiones y/o escritos sencillos que reflejan el resultado de dicha
comprobacion y verificacion.

Realiza control de plazos de tramites repetitivos.

Consultas al SIGEC y expedicion de documentos contables con cargo a partidas de
utilizacién ordinaria, y/o bajo indicacion o supervisidon posterior del/de la superior
jerarquico/a, expedicién de documentos contables con cargo a partidas de utilizacién
excepcional.

fD.016 / fD.04 (IASS) Realiza las gestiones sencillas, a iniciativa propia, que le facilitan
la consecucién de los objetivos de su trabajo.

Requiere conocimientos especificos en la materia sectorial en la que desempena el
puesto de trabajo, y que le permiten autonomia e iniciativa en la ejecucion de las tareas
que forman parte del proceso de trabajo o procedimiento en el que interviene.



AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ADSCRITO/A:

Denominacion: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ADSCRITO/A
Grupo de clasificaciéon: C2

Complemento de Destino: 14

Complemento Especifico: 25 puntos.

Adscripcion a Administraciéon: Cabildo Insular de Tenerife.
Numero de dotaciones: 48

Localizacion Geografica: La localizacién geografica concreta de cada una de las
dotaciones se indica en los Anexos V “Puestos Vacantes” y VI “Puestos con
Adscripcion Definitiva”.

Funciones Esenciales:

fD.007 Atencion a la ciudadania. Registro, archivo, atencién y realizacién de llamadas
telefénicas, manejo de maquinas y de herramientas ofimaticas. Manejo de aplicaciones
informaticas asociadas a la gestiéon de expedientes, y tareas analogas relacionadas con
las funciones propias del puesto de trabajo como apoyo en la tramitacion administrativa
y en la gestién de los asuntos del Servicio.

Redaccién de actos administrativos, informes, escritos, etc. de caracter repetitivo. En
su caso, fiscalizacién de documentos contables.

Realizacion de tareas de gestion administrativa de los asuntos generales del Servicio:
gestion de desplazamientos, comisiones de servicios, tramitacion de dietas,
kilometrajes, horas extras, anticipos de caja fija, pagos a justificar, adquisicion de
material de oficina, informatico y de mobiliario, tramitacién de las facturas
correspondientes, expedicibn de documentos contables, y tareas analogas
relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo.

Apoyo a otros puestos o unidades organicas del Servicio

fD.01 (IASS) Atencidn al publico. Clasificacién, mecanografia, archivo, calculo, manejo
de maquinas, atencion y realizacion de llamadas telefénicas, manejo de herramientas
ofimaticas, y tareas analogas relacionadas con las misiones propias del puesto de
trabajo.

Redaccién de actos administrativos, informes, escritos, etc. de caracter repetitivo.

Realizacion de tareas de gestion administrativa de los asuntos generales del Servicio:
gestion de desplazamientos, comisiones de servicios, tramitacion de dietas,
kilometrajes, horas extras, anticipos de caja fija, pagos a justificar, adquisicion de
material de oficina, informatico y de mobiliario, tramitacién de las facturas
correspondientes, expedicibn de documentos contables, y tareas analogas
relacionadas con las misiones propias del puesto de trabajo.

Apoyo a otros puestos o unidades organicas del Servicio.

fD.008 Recepcion y distribuciéon de documentacion.

Interviene en la gestion de tramites y realizacién de tareas a través de criterios o
indicaciones previamente establecidas, pudiendo dichos tramites estar enmarcados



dentro de un mismo proceso o procedimiento o de varios, entendiendo incluido, en su
caso, la comprobacion y verificacidon de datos y/o documentacion.

Blsqueda y/o cotejo de informacion, y en su caso, comprobacion y verificacion de datos
y/o documentacion.

Bajo supervisién del/de la superior jerarquico/a, control de plazos de tramites repetitivos.

Consultas al SIGEC, y en su caso, bajo indicacién del/de la superior jerarquico/a,
expedicién de documentos contables.

fD.08 (IASS) Registro y/o recepcion y distribucién de documentacion.

Interviene en la gestion de tramites y realizacion de tareas a través de criterios 0
indicaciones previamente establecidas, pudiendo dichos tramites estar enmarcados
dentro de un mismo proceso o procedimiento o de varios, entendiendo incluido, en su
caso, la comprobacién y verificacion de datos y/o documentacion.

Busqueda y/o cotejo de informacién, y en su caso, comprobacién y verificacion de
datos y/o documentacion.

Bajo supervisiéon de su superior jerarquico, control de plazos de tramites repetitivos.

Consultas al SIGEC, y en su caso, bajo indicacion de su superior jerarquico, expedicién
de documentos contables.

fD.009 / fD.06 (IASS) Requiere conocimientos basicos sobre tareas que desarrolla con
caracter repetitivo, de escasa dificultad y reciclaje esporadico.

Competencias necesarias para el ejercicio de las funciones:

¢ Orientacion al cliente.

¢ Orientacion hacia la calidad en la prestacién de los servicios publicos.
¢ Capacidad de organizacién.

¢ Iniciativa.

+ Comunicacién.

¢ Autonomia.

¢ Actitud de colaboracion y capacidad para el trabajo en equipo.

+ Eficiencia.

¢ Competencia profesional/Disposicion para el reciclaje continuo.

¢ Y todas aquellas competencias necesarias para la consecucién de los objetivos
del Servicio al cual se encuentra adscrito el puesto, y que garanticen la
adecuacion para el desempefio de las funciones esenciales atribuidas a los
puestos de trabajo.

Estas competencias determinaran la capacidad para el desempefno de los puestos, y
por tanto el rendimiento objetivamente apreciado. En el supuesto de una falta de
capacidad para el desempefio, manifestada por rendimiento insuficiente que no
comporte inhibiciébn y que impida realizar con eficacia las funciones atribuidas al
puesto, los funcionarios podran ser removidos del puesto de trabajo que hayan
obtenido por concurso y destinados a otro puesto que no sea inferior en mas de dos
niveles al del grado personal.



