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ADMINISTRATIVO/A

Complemento 19 Complemento

Grupo:  Cl Codigo: 105 de destino: especifico:

317

Data de aprobacién: Acordo de Xunta de Goberno Local do 21/05/2009

FUNCIONS ASOCIADAS AO POSTO TIPO "ADMINISTRATIVO”,

Realizara as funcions e actividades competencia da sua titulacion e especialidade
profesional, ou ben da sua formacién tedrico-practica e propias do seu servicio,
respetando o cédigo deontoldxico, de se-lo caso, tales como:

Tramitacidon de expedientes e procesos administrativos, formulacion de dilixencias, actas,
providencias, comparecencias e oficios de mero tramite, formulaciéon de requirimentos,
citaciéns, notificacions e comunicacions; extracto, cotexo e compulsa de documentos e
extensidn das oportunas dilixencias e actos administrativos de analoga natureza.

Xestidn dos procesos de traballo de caracter administrativo, econdmico e contable, baixo
a direccién dos respectivos superiores ou en base as directrices sinaladas polos mesmos
con caracter xeral.

Informe de expedientes administrativos cando pola sta natureza non estén atribuidos a
un xefe de negociado/oficina administrativa ou a un técnico.

Efectua-las xestidbns necesarias para resolve-las cuestidbns que se presenten ou
encarguen no seu ambito competencial utilizando o medio procedente en cada caso
(documental, telefénico, electronico, persoal).

Cooperar coa sua xefatura inmediata na supervision e coordinacion de traballos
desenvoltos polo persoal subordinado, comunicandolle o relacionado co desempefio
cotidiano.

Atencion telefonica ou presencial cando sexa requerido, de calquer asunto da sua
unidade

Realizar o seguimento dos acordos ou instruccions de servizo dos organos competentes
para a consecucion do seu axeitado cumprimento

Adoptar as medidas necesarias para garantir a sua productividade, responsabilizandose
da eficacia e eficiencia do seu traballo.

Vixiar polo cumprimento dos prazos legais aplicables a cada un dos procedementos
administrativos dos expedientes que tramite.

Operacions, no se caso, de caixa e manexo de fondos.

Control de expedientes e procesos.
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Redaccion e transcricion de informes e propostas, actas, oficios, etc.

Recoller, rexistrar e distribui-la correspondencia e documentacion de entrada no servicio,
asi como a de saida.

Colaboracidon na racionalizacion de estructuras e sistemas de traballo na formalizacion e
simplificacion de expedientes, procesos e impresos.

Mante-lo reciclaxe continuo nos cofiecementos e procedementos necesarios para realiza-
las funciéns do posto de maneira eficiente, dentro dos medios que a Administracion
dispofia.

Informacién, atencién e despacho co publico en relacion coas materias competencia do
organo de adscricién.

Utilizacion da aplicacion informatica correspondente a cada unidade, e mais
especialmente os paquetes ofimaticos estandar (tratamento de textos, folla de calculo,
base de datos, etc).

Efectuar propostas de mellora és seus superiores en relacién cos sistemas e procesos de
traballo.

En xeral, calquera outra funcién de andaloga natureza que lle sexa encomendada polo seu
superior xerarquico, en relacién co servicio e coa sla categoria.
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ADMINISTRATIVO/A - EMAO

Grupo: C1 Cdédigo: 658

Complemento
de destino:

19

Complemento

especifico:

317

Data de aprobacion:

Acordo de Xunta de Goberno Local do21/05/2009

FUNCIONES ASOCIADAS AO POSTO TIPO "ADMINISTRATIVO”.
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ADMINISTRATIVO/A - IMD

Grupo: C1 Cdédigo: 603

Complemento 19 Complemento

de destino: especifico: 316

Data de aprobacion:

Acordo de Xunta de Goberno Local do21/05/2009

FUNCIONES ASOCIADAS AO POSTO TIPO “"ADMINISTRATIVO”,
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ADMINISTRATIVO/A - Z00

Grupo: C1 Cdédigo: 685

Complemento 19 Complemento
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ADMINISTRATIVO/A - ALCALDIA

Grupo: C1 Cddigo: 160

Complemento
de destino:

19

Complemento

especifico:
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Data de aprobacion:

Acordo de Xunta de Goberno Local do21/05/2009

FUNCIONES ASOCIADAS AO POSTO TIPO "ADMINISTRATIVO”.
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ADMINISTRATIVO/A - INDEFINIDO

Grupo: Ci Cdédigo: 318

Complemento 19 Complemento

de destino: especifico: 317

Data de aprobacion:

Acordo de Xunta de Goberno Local do21/05/2009

FUNCIONES ASOCIADAS AO POSTO TIPO “"ADMINISTRATIVO”,
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ADMINISTRATIVO/A - ORGANISMOS AUTONOMOS

Grupo: Ci Cdédigo: 510

Complemento 19 Complemento

de destino: especifico: 316

Data de aprobacion:
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ADMINISTRATIVO/A - REX. LABORAL

Grupo: C1 Cdédigo: 603

Complemento 19 Complemento

de destino: especifico: 317

Data de aprobacion:

Acordo de Xunta de Goberno Local do21/05/2009

FUNCIONES ASOCIADAS AO POSTO TIPO “"ADMINISTRATIVO”
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ADXUNTO/A COORDINADOR DEPORTIVO

Complemento 22 Complemento

Grupo: c1 Codigo: 605 de destino: especifico:

92

Acordo Presidencia do IMD e os delegados de persoal
do IMD na data do 15 de decembro de 1993.

Data de aprobacion: (modificado no acordo do Pleno do Concello de Vigo
en sesion do 7 de marzo de 1997 e 25 de marzo de
2002) Pendente revision.

FUNCIONS ASOCIADAS AO POSTO

As ordenes da direccidén deportiva, e o responsable da informacion e atencién o publico e
usuarios das instalacions encomendadas en funcidon das diversas programaciéns
deportivas.

Responsable da programacion deportiva a través do sistema informatico.

Responsable do persoal da oficina de atencién 6 publico,dirixindo e programando tddalas
actividades que nesta serealicen.

Realizacion, baixo as directrices da Direccién Deportiva,da confeccidon dos calendarios de
ocupacion de instalaciéns deportivas encomendada

Realizacion, e seguimento das tarefas encomendadas en relacién a posta en marcha das
diversas actividades e programas deportivos.

Asignacion de instalacions 0s usuarios, seguindo as directrices definidas pola Direccion
deportiva.

Cantas funcions se lle sinalen polos seus superiores,dentro das inherentes o su posto de
traballo.

Asistencia o seu traballos en xornadas de tarde, festivos e domingos en funcién das
diversas actividades programadas nas instalacién que nos Uultimos anos aumentan
progresivamente.

Adecuacion a utilizacién de soportes informaticos en relacion as tarefas a realizar
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ADXUNTO/A XEFE/A SERVIZO ADMINISTRACION

ELECTRONICA
Grupo: A1 | Cédigo: 222 | Complemento 5o | Complemento g,
de destino: especifico:
Data de aprobacion: Acordo de Xunta de Goberno Local do 20/9/2010

RELACION DE FUNCIONS ASOCIADAS AO POSTO TIPO “TECNICO/A SISTEMAS” , AS
QUE SE ENGADEN AS SEGUINTES

Funcidns relacionadas coa xestion e o mantemento dos sistemas informaticos:

Xestionar e manter o Sistema Fisico do Servizo de Informatica, no que se inclien os
seguintes elementos:

Equipos servidores de datos.

Equipos servidores de aplicaciéns.
Sistemas de almacenamento de datos.
Equipos mixtos.

Postos de traballo de usuarios.
Sistemas de impresiéon (maquinas).

Xestionar e manter o Sistema Léxico de Base do Servizo de Informatica, composto polos
seguintes elementos:

Sistemas operativos.

Bases de datos.

Seguridade nos sistemas.

Programas de utilidade.

Sistemas de impresion (software).

Funcions relacionadas coa explotacion dos sistemas informaticos:

Levar a cabo a atencidn aos usuarios de microinformatica e das aplicacions.

Realizar as copias informaticas de seguridade, asi como xestionar o seu inventariado e
arquivado.

Xestionar a instalacion de equipos informaticos, hardware e software.
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Levar o control sobre o subministro de consumibles e os contratos de mantemento.
Ocuparse do mantemento da sala de ordenadores asi como do almacén intermedio.
Xestionar o taller de reparacions.

Levar a cabo o control sobre as avarias dos sistemas informaticos.

Levar a cabo o control sobre o inventario de equipos informaticos do Concello.

Manter informados aos seus superiores xerarquicos no tocante ao avance da suUa
actividade e da actividade do persoal que tefia ao seu cargo.

Atender e informar ao publico nas materias que sexan competencia do servizo ou
unidade & que pertenza.

Responsabilizarse da produtividade do persoal ao seu cargo.

Efectuar propostas de mellora aos seus superiores en relacidn cos seus sistemas e
procesos de traballo ou en relacién con calquera outra area de mellora que se detectara
de cara a favorecer un mellor funcionamento do Servizo.

Procurar a actualizacion continua dos seus cofiecementos en materia e procedementos
necesarios para realizar as funciéns do posto de maneira eficiente, dentro dos medios
gue a Administracion dispofia.

Procurar a actualizacion continua dos seus cofiecementos en materia regulamentaria,
normativa e legal.

Promover a actualizacion de cofiecementos do persoal dependente do posto.

Promover un axeitado nivel de comunicacion e coordinacion co persoal ao seu cargo.
Cumprir e facer cumprir todas aquelas funciéns e responsabilidades en materia de
prevencion de riscos laborais contempladas no plan de prevencién de riscos laborais do

Concello de Vigo e na vixente lexislacion sobre a materia.

Utilizar as aplicacions informaticas correspondentes a sua unidade e promover a sua
utilizacion por parte do persoal que estivera ao seu cargo.

Calquera outra funcion de analoga natureza que lle sexa encomendada polo seu superior
xerarquico dentro do ambito das siias competencias.
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ADXUNTO/A XEFATURA SERVIZO DEPORTES - DIRECTOR/A

TECNICO/A

Complemento 27 Complemento

Grupo: Al Codigo: 600 de destino: especifico:

635

Acordo Presidencia do IMD e os delegados de persoal
do IMD na data do 15 de decembro de 1993.

Data de aprobacién: (modificado no acordo do Pleno do Concello de Vigo en
sesién do 7 de marzo de 1997 e 25 de marzo de 2002)
Pendiente revision.

FUNCIONS ASOCIADAS AO POSTO

Informar 6 xefe da Unidade Técnico Deportiva de cantos asuntos lle sexan requiridos e
do grado de cumprimento dos programas da sUa area. Exerce-la direccién do Persoal o
seu cargo, marcando as normas que considere oportunas para un correcto
funcionamento técnico da area encomendada.

Participar na direccién, control e supervisién de proxectos de novas instalacidons
deportivas, de acondicionamento e innovacions nas distintas instalacions,
conxuntamente co xerente e os servizos técnicos oportunos.

Asesora-lo persoal técnico e docente do servizo, na procura da suUa actualizacion
continua, e integrados na tarefa comun de proporcionar un servizo publico eficaz e
coherente.

Control e coordinacion da programacion deportiva e a calidade do Servizo.

Elaborar coa Direccion deportiva o programa de actividades anuais de actuacion, asi
como a redaccion da memoria anual de actividades.

Sustituir 6 Xefe da Unidade Técnico Deportiva, por ausencia ou delegacién deste.

Atende-las reclamacions dos usuarios en relacion &és programas de actividades
deportivas.

Establece-los contactos con persoas, empresas e entidades en relaciéon co programa de
actividades, previo cofiecemento ou autorizacion do Xefe da Unidade Técnico Deportiva.

Cantas funciéns se lle sinalen expresamente pola direcciéon, sempre que se encontren
comprendidas dentro das inherentes o seu cargo.
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ADXUNTO/A XEFE/A MONTES, PARQUES E XARDINS

) L Complemento Complemento
Grupo: Al Codigo: 25 de destino: 26 especifico: 650
Data de aprobacion: Acordo de Xunta de Goberno Local do 15/01/2018

FUNCIONS ASOCIADAS AO POSTO

Realizar as funciéns da sua competencia, de acordo coa propia natureza do posto de
traballo e a area e unidade as que pertence, asi como de acordo a sua titulacion e
especialidade profesional, respectando o marco regulamentario e normativo aplicable e o
codigo deontoldxico, de ser o caso.

Ostentara, con caracter xeral, as atribucidons e funcions das actividades propias da sua
unidade e da direccién, coordinacion e organizacion da mesma, segun as instrucciéns
recibidas de os seus superiores xerarquicos e en colaboracion con este, concretamente,
as que se presentan a continuacion:

Cooperar co seu superior inmediato co obxectivo de facilitar o desenvolvemento das
funcions que leva implicita o posto de Xefatura, asistendo a este nas suas funciéns
sempre que lle sexa requirida a sUa colaboracion por este ou por outro superior
xerarquico.

O Levar a cabo a planificacién estratéxica, de acordo co xefe de Montes, Parques e
Xardins, baixo a supervision e aprobacion dos seus responsables xerarquicos, analizando
a situacién actual e establecendo os obxectivos do servizo a curto, medio e longo prazo,
asi como as lifnas estratéxicas a seguir e as accidons necesarias para logra a suUa
consecucion.

O Promover a colaboracion do persoal do Servizo de Parques e Xardins no desefio
estratéxico do servizo, a fin de involucrar ao persoal na consecucién dos obxectivos
establecidos, facéndolles parte destes e consensuando a sua definicion, facilitando asi a
funcion deles como unha meta comun.

0 Realizar o seguimento da planificacién estratéxica definida, en coordinacién co xefe de
Montes, Parques e Xardins, mediante a avaliacion do cumprimento dos obxectivos
marcados e dos indicadores de seguimento das acciéns desefiadas.

[ Elaborar propostas sobre a planificacion e programacién das actividades do servizo, en
colaboracion co xefe de Montes, Parques e Xardins, en lifia coa planificacion estratéxica
formulada e aprobada polo seu superior inmediato.

Colaborar coa xestién organizativa da unidade, en lina coa planificacion estratéxica
predefinida e aprobada polos superiores xerarquicos. Tratase, en definitiva, de organizar
os recursos humanos adscritos @ unidade para acadar os obxectivos establecidos. As
funcions que se contemplan neste sentido son as seguintes:
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O Asignar funcions entre o persoal que forma parte da Unidade, en coordinacién co xefe
de Montes, Parques e Xardins, en funcion dos obxectivos deste, da natureza dos postos
de traballo e do perfil das persoas que os ocupan.

O Definir procedementos operativos de actuacién, en coordinaciéon co xefe do Servizo de
Parques e Xardins, en relacién coas competencias que corresponden ao servizo, ao fin de
promover a estandarizacién de procesos e a mellora da xestion.

O Comunicar ao persoal do servizo a distribucién das funciénse a formulacion de
procedementos establecidos para cada caso, facéndolles participes delas, sempre en
coordinaciéon co xefe do Servizo de Parques e Xardins.

Promover a comunicacion interna e externa do servizo mediante a asuncion das funcidons
seguintes, encoordinacion co xefe de Montes, Parques e Xardins:

O Establecer os mecanismos de comunicacion interna que sexan necesarios para acadar
unha correcta coordinaciéon entre o persoal do servizo, asi como para promover un
axeitado nivel de motivacion no desempenodas suas funcidns.

O Establecer os mecanismos de comunicaciéon externa que sexan necesarios para acadar
unha correcta coordinacién da unidade con outros servizos, departamentos, secciéns ou
unidades do Concello, favorecendo a trasversalidade operativa entre eles e a xeracion de
sentimento de organizaciéon e equipo.

O Establecer os mecanismos de comunicacién externa que sexan precisos para acadar
unha correcta coordinacidon con outras administracidéns, organizacion ou entidades, en
todos aqueles asuntos que afecten ao servizo.

Promover unha cultura de mellora continua dentro do Servizo de Parques e Xardins,
favorecendo a asuncién de cambios por parte do persoal que forma parte deste, para o
cal levara a cabo as funcidéns seguintes, sempre en colaboracion co xefe de Montes,
Parques e Xardins e requirindo a aprobacién por parte dos seus superiores xerarquicos,
como paso previo a implantacion efectiva destas:

O Formular e propofier melloras en canto a planificaciéon e programacion das actividades
propias do Servizo de Parques e Xardins aos superiores que correspondan en cada caso.

O Elaborar propostas sobre o perfeccionamento das prestacions dos Servizo de Parques
e Xardins, configuracién dos postos u o funcionamento destes.

O Formular as melloras no tocante aos procesos de traballo empregados no Servizo de
Parques e Xardins, asi como en relacion @ mellora dos métodos e as innovacions
tecnoldxicas que se poidan implantar neste.

O Formular melloras no tocante a estruturacion do servizo e a configuraciéon dos postos
deste, en lina coas melloras establecidas nas formulacion dos procesos de traballo.

O Propofier melloras en relacion con calquera outro aspecto vinculados & propia
dindmica e operativa do Servizo de Parques e Xardins.

Asumir as funcidns relacionadas coa planificacion, seguimento e control da actividade do
servizo, en colaboracion co xefe de Parques e Xardins, e, en concreto, as seguintes:

Copia do documento - Concello de Vigo Data impresién: 05/04/2022 09:41 | Paxina 23 de 308

Expediente/Documento 35940-220 CSV: ADA1A3-54822E-3B39A9-93KRSK-2UMFFA-F1

Pode validar e/ou obter copia electrénica do documento utilizando o cédigo QR da esquerda ou o cédigo de
verificacion na direccién http://www.vigo.org/csv



https://sede.vigo.org/expedientes/formularios/consulta_csv.jsp
https://sede.vigo.org/expedientes/formularios/consulta_csv.jsp

ASINADO POR: TECNICA FORMACION E AVALIACION RR.HH. M. SONIA ESTRADA IBANEZ 26/06/2020 10:33:13

Documento asinado

DE VIGO

CONCELLO GUIA DE FUNCIONS Péaxina 24 de 308

O Realizar a programacién dos traballos e actuacidns a desenvolver por parte do servizo,
baixo a supervision e aprobacién dos seus responsables e en lifia coa planificacion
estratéxica aprobada.

O Realizar a planificacion temporal da execucién das actividades vinculadas ao servizo,
empregando criterios de optimizacion e establecendo camifios criticos de actuacions, a
fin de poder adiantarse aos posibles problemas ou dificultades futuras.

0 Establecer prazos de execucion para cada unha das fases ou tarefas nas que se
segmenten os proxectos ou actividades a desenvolver por parte do servizo.

O Verificar o cumprimento dos prazos previamente establecidos, establecendo accidns
correctoras no caso de que sexan requiridas para acadar os obxectivos.

[0 Resolver as incidencias que se produzan no desenvolvemento das tarefas e reformular
a planificacion inicial establecida, no caso de que sexa oportuno, empregando sempre
criterios de optimizacion.

O Dirixir e coordinar as actividades propias do servizo, mediante as oportunas ordes,
orientacion e instrucions do persoal.

O Exercer a direccion do persoal do servizo e transmitir a este as instrucidns recibidas
da direccion superior.

O Supervisar o traballo dos funcionarios e empregados adscritos ao servizo,
responsabilizandose da productividade destes.

O Realizar o control do cumprimento das obrigas do persoal do servizo atendendo as
suas condiciéns de traballo.

O Manter as relacidons necesarias cos representantes das entidades vinculadas aos
servizos municipais contratados de cara a mellorar, modificar ou priorizar a prestacion
destes para supervisar a sia execucién e , en concreto, o seguimento e coordinacién das
empresas concesionarias do Servizo de Parques e Xardins.

O Dar instruciéns para a mellor planificacion e traballo do persoal das empresas
concesionarias.

O Xestion documental e valoracién dos informes relativos ao traballo das empresas
concesionarias (tratamentos fitosanitarios, lexionella, picudo vermello, outros...)

Asumir funcidons relacionadas coa xestion dos recursos humanos da unidade, en
colaboracion co xefe de Parques e Xardins ,entre as que se atopan as seguintes:

O Distribuir as funcidns entre os distintos postos ou suboérganos adscritos & unidade,
atendendo as aptitudes das persoas e as cargas de traballo asociadas a cada una delas.

[0 Detectar e establecer necesidades de persoal dentro da unidade, determinando o
perfil e competencias requiridos.

O Propofier a adscricidon e/ou traslado de persoal dos servizo entre os distintos postos de
traballo deste
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O Detectar as necesidades de formacidn do persoal ao seu cargo e promover a sua
reciclaxe e formacién continuas, prestando unha atencion especial & formacion dirixida
ao fomento da cultura de atencién ao cidadan, como criterio basico da organizaciéon dos
servizos no Concello.

O Establecer sistemas que permitan realizar unha valoracién persoal do servizo, de cara
a favorecer a obtencidon de informacion periddica sobre a calidade do seu traballo e
promover a mellora continua

Asumir funciéns relacionadas coa xestidn econémica da unidade, en coordinacién co xefe
do Servizo de Parques e Xardins,entre as que se atopan as seguintes:

[0 Detectar posibles fontes de financiamento adicionais que poidan ser empregadas pola
unidade en funcion da suUa actividade, tales como convenios, subvenciéns, achegas
econdmicas, etc., asi como xestionar a sua obtencién.

O Colaborar co seu superior xerarquico, na elaboracién da proposta de orzamento da
unidade a partir da informacion proporcionada polo persoal deste e presentar dita
proposta aos responsables pertinentes en cada caso.

O Realizar a xestion e o control do gasto da unidade, en funcién do orzamento
finalmente aprobado polo Concello, evitando posibles excesos de gasto asi como a
existencia de partidas de gasto aprobadas e non empregadas.

O Formular propostas de gasto para a adquisicion pola unidade de bens e/ou servizos e
conformar a sua debida recepcion.

O Avaliar os resultados e os custos do funcionamento do servizo.

0 Efectuar o control, de acordo cos criterios fixados polos servizos econémicos e
financeiros, dos ingresos que recaden no servizo.

Asumir funcions relacionadas coa xestion documental e de expedientes da unidade, asi
como funciéns de aprobacidon documental, en coordinacidon co xefe Montes, Parques e
Xardins. Dentro destas funcidns atépanse as seguintes:

0 Elaborar as memorias, propostas, estudos, informes e avaliacions, en relaciéon co
ambito funcional da unidade, que lle sexan reclamados polos seus superiores xerarquicos,
para o que contara co apoio do persoal da unidade.

O Dirixir as tarefas de rexistro e arquivo da documentaciéon da unidade de acordo coas
instruciéns remitidas, de oficio ou a sua solicitude, por parte da Secretaria Xeral.

O Dar conta, a quen corresponda, dos expedientes da unidade, de acordo coas
instrucidns recibidas.

O Propofier, dentro do prazo regulamentario, resolucions ou decretos de tramite e velar
por que os actos e acordos se cumpran dentro do devandito prazo.

O Autorizar, coa suUa firma ou visado, todos aqueles documentos xerados na unidade.
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[0 Asinar as propostas que, non sendo competencia dos seus responsables, deban ser
resoltas polos érganos de goberno.

O Visar propostas de gasto para a adquisicion de bens e servizos vinculados & unidade
da que é responsable.

O Visar os proxectos, estudos, ditames, informes, certificacions e avaliaciéns técnico-
administrativas que, no exercicio da sla respectiva competencia profesional, elaboren os
técnicos da unidade.

Asumir outras funcidons de caracter mais xeral que estean relacionadas co posto de
traballo, en concreto, as seguintes:

0 Representar ao Concello de Vigo ou ao seu responsable xerarquico naquelas situacions
nas que sexa necesario, sen prexuizo da representacién do xefe de Montes, Parques e
Xardins.

O Asumir a responsabilidade da productividade do persoal ao seu cargo, en coordinacion
co xefe de Montes, Parques e Xardins.

O Promover unha correcta delegacion de funciéns, derivando no persoal técnico do
servizo, aquelas funcions de natureza mais operativa.

O Manter informado aos seus responsables de todos os aspectos relativos & evolucion da
sUa actividade, establecendo mecanismos especificos para a sua execucion: emision de
informes de seguimento periddicos, celebracion das reunidons de seguimento e
coordinacion...

0 Atendere informar ao publico naguelas materias da siia competencia.

O Manter a interlocucion cos 6rganos que sexan delegados por parte dos responsables
da area, sen prexuizo da participacion do xefe de Montes, PArques e Xardins.

0 Efectuar propostas de mellora aos seus superiores en relacion cos sistemas e procesos
de traballo do servizo, asi como calquera outra suxestion que contribla a mellorar o
funcionamento do servizo e do Concello en xeral.

O Procurar a actualizacion continua dos seus cofiecementos e dos procedementos
necesarios para realizar as funcions do posto de maneira eficiente, dentro dos medios
gue a administracion dispofia.

O Procurar a actualizacién continua dos cofiecementos do persoal ao seu cargo en
relacidn co marco regulamentario e normativo que afecte directa e indirectamente ao
servizo, novos sistemas de xestion baseados en criterios de calidade, eficiencia,
prevencion de riscos laborais...

O Cumprir e facer cumprir todas aquelas funciéons e responsabilidades en materia de
prevencion de riscos laborais contempladas no plan de prevencion de riscos laborais do
Concello de Vigo e na vixente lexislacién sobre a materia, sen prexuizo da
responsabilidade do xefe de Parques e Xardins.
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Utilizar as aplicacidons informaticas correspondentes ao servizo e promover a sua
utilizacién por parte do persoal do que é responsable.

Calquera outra funcion de analoga natureza que lle sexa encomendada polo seu superior
xerarquico dentro do ambito das sias competencias.
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ALGUACIL-NOTIFICADOR
Grupo: E Cddigo: 152 Complen‘_nenjco 14 Comple,n'_men.to 149
de destino: especifico:
Data de aprobacion: Acordo de Xunta de Goberno Local do 23/12/2005

FUNCIONES ASOCIADAS AL POSTO

Realizard as funcions e actividades competencia da sua titulacion e especialidade
profesional, ou ben da sua formacidn teodrico-practica e propias do seu servizo,
respectando o cédigo deontoldxico, de selo caso, tales como:

. Preparacion, reparto e entrega, persoalmente, das notificacions derivadas do
procedemento administrativo comun, informando, no seu caso, 6s cidadans sobre
cuestions referentes as mesmas.

. Recollida e reparto de correspondencia e outra documentacion relacionada coas
actividades do Concello.

. Informar 6 seu superior das actuacions realizadas.

. Cumprimenta-los documentos ou rexistros propios do servizo.

. Franqueo, ensobrado, clasificacion, entrega, recollida, transporte e distribucion de

correspondencia e paqueteria; manexo de maquinas sinxelas de oficina.

. Mantelo reciclaxe continuo nos cofiecementos e procedementos necesarios para
realiza-las funcions do posto de maneira eficiente, dentro dos medios que a
Administracion dispofia.

. Informacion e atencion 6 publico en materias da sia competencia.

. Efectuar propostas de mellora és seus superiores en relacion cos seus sistemas e
procesos de traballo.

. En xeral, calquera outra funciéon de analoga natureza que lle sexa encomendada
polo seu superior xerarquico, en relacién co servizo e coa slia categoria.
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ANALISTA DE LABORATORIO

Grupo: Al Caddigo: 57 Complen‘_nenjco 26 Comple,rr_men.to 680
de destino: especifico:
Data de aprobacion: Acordo de Xunta de Goberno Local do 20/09/2010

FUNCIONS ASOCIADAS AO POSTO

Realizar as funciéns da sla competencia, de acordo coa propia natureza do posto de
traballo e a area e servizo ao que pertence, asi como de acordo a sua titulacién e
especialidade profesional, respectando o marco regulamentario e normativo aplicable e o
coédigo deontoldxico, de ser o caso. En concreto, as funcidons que contempla este posto
de traballo deben ser as que se recollen a continuacién:

. Asumir funciéns de caracter técnico relacionadas coa analise medioambiental,
concretamente as seguintes:

o Realizar andlises fisico-quimicas e microbioldxicas en xeral e, especialmente,
medioambientais, de augas e alimentos.

° Participar nas labores de mostraxe competencia do servizo.

o Realizar inspecciéns hixiénico-sanitarias periddicas, motivadas ben por aperturas o
pola existencia de denuncias, a calquera tipo de establecemento.

o Desenvolver a posta a punto das novas técnicas que se incorporen ao laboratorio.
o Colaborar en charlas de caracter educativo asi como na formacién practica en

técnicas de laboratorio.

. Asumir funcidns relacionadas coa elaboracion de documentacién, concretamente
as seguintes:

o Elaborar informes especificos, estatisticas, etc., encomendados a unidade na que
presta os seus servizos.

o Elaborar pregos de prescriciéns técnicas e econdmicas para a contratacién de
obras, servizos, instalacidns, etc.

. Asumir as funcions de natureza xeral que estean vinculadas ao correcto
desenvolvemento das tarefas derivadas do posto de traballo, concretamente, as
seguintes:

° Realizar todas aquelas funcidns necesarias para dar cumprimento & normativa
municipal vixente en materia de sanidade.

o Responsabilizarse do correcto uso dos equipos e material do servizo.

o Realizar todas aquelas funcions recollidas no Manual de Calidade do servizo.

o Manter informados aos seus superiores xerarquicos no tocante ao avance da sla

actividade e da actividade do persoal que tefia ao seu cargo.

o Atender e informar ao publico nas materias que sexan competencia do servizo ou
unidade & que pertenza.
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o Responsabilizarse da produtividade do persoal ao seu cargo.
o Efectuar propostas de mellora aos seus superiores en relacion cos seus sistemas e

procesos de traballo ou en relacidon con calquera outra area de mellora que se detectara
de cara a favorecer un mellor funcionamento da unidade.

° Procurar a actualizacién continua dos seus cofiecementos en materia e
procedementos necesarios para realizar as funcions do posto de maneira eficiente,
dentro dos medios que a Administracion dispofia.

. Procurar a actualizacion continua dos seus cofiecementos en materia
regulamentaria, normativa e legal.

. Promover a actualizacién de cofiecementos do persoal dependente do posto.

. Promover un axeitado nivel de comunicacién e coordinacién co persoal ao seu
cargo.

. Cumprir e facer cum