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1. INTRODUCCION.

La Fundacién CV del Pacto para el Empleo en la ciudad de Valéncia, en el &mbito de sus
funciones organizativas del personal, esta iniciando la preparacién de un instrumento
técnico para llevar a cabo una adecuada ordenacién del personal al servicio de la
Fundacion.
Vistas las necesidades existentes, es conveniente la elaboracion de una Relacion de
Puestos de Trabajo (en adelante RPT) para el desarrollo de una gestiéon mas eficaz de
las actividades que lleva a cabo la Fundacidn.
La RPT constituye el instrumento técnico elemental mediante el cual se sistematizan y
ordenan las plantillas de personal, determinando sus efectivos de acuerdo con las
necesidades de los servicios que se prestan y se perfilan los requisitos para el
desempefio de cada puesto de trabajo, instaurando un dispositivo esencial de la
organizaciéon administrativa, ya que, al elaborarlas y alterarlas, la Fundacion, en el
ejercicio de sus fines, disefia, en primer lugar, el detalle de su propia estructura interna
y, en segundo término, establece un modelo de referencia en la estructura de la
Fundacién.
Para la confeccion del citado instrumento técnico se ha optado por la utilizacion de
técnicas propias de analisis de organizacion del trabajo aplicables a la naturaleza de la
organizacién de la Fundacién CV del Pacto para el Empleo en la ciudad de Valéncia. El
patrén de trabajo que se ha determinado ha sido, principalmente, el siguiente:
e Recopilaciéon de documentacién e informacidn previa relacionada con la Rpt en
la Fundacién y el Ayuntamiento.
e Explicacion del informe propuesto: la naturaleza, funcionalidad y finalidades
de la RPT al personal de la Fundacién. 27 de diciembre de 2016.
e Remision de los documentos pertinentes al personal de la Fundacién para
recabar la informacién necesaria para definir con mayor precision los puestos
de trabajo. 28 de diciembre de 2016.
e Recopilacion y andlisis acumulado de la informaciéon contenida en los
documentos recabados. Desde el 11 enero de 2017.
e Elaboracion del primer borrador documento base de la RPT.18 de enero de

2017.
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e Revisidon por parte de la Vicesecretaria del Ayuntamiento. 19 de enero-24 de
febrero de 2017

e Aprobacién de la RPT por parte del patronato de la Fundaciéon. 13 de marzo de
2017, con el compromiso de presentar al Patronato una nueva versién
incluyendo los puestos de caracter temporal existentes en la Fundacién que
tienen un caracter estructural.

e Presentacién de la nueva versiéon al Patronato de la Fundacién. 26 de
septiembre de 2017.

La cronologia de actuaciones enumeradas en el apartado anterior tiene un triple
objetivo:

¢ Tener una diagnosis clara del actual funcionamiento del personal.

e Detectar posibles las lagunas presentes en el devenir cotidiano de la
organizacion para poder revelar las propuestas de mejora a considerar en el
futuro sobre la actividad.

¢ Buscar la mejora constante de la organizacién planteando una disposicién
administrativa y una regulacién normativa que permita la efectiva

implantacion de la RPT.

2. AMBITO COMPETENCIAL DE LA FUNDACION.

2.1. FINES DE LA FUNDACION.

De conformidad con sus Estatutos, la Fundacion tiene los siguientes fines:

1. Trabajar con las personas que padecen un mayor indice de desempleo y mayores
dificultades de inserciéon en el mercado laboral: jovenes, parados de larga duracion,
personas con discapacidad, mujeres, personas inmigrantes, asi como cualquier otro
colectivo que se encuentre en riesgo de exclusidn social.

2. Desarrollar y gestionar programas de Educaciéon y Formaciéon (Permanente de
Adultos, Continua, Ocupacional, etc.} con una visién integrada, para mejorar los
conocimientos, competencias y aptitudes de las personas, potenciando asi su
cualificacion profesional.

3. Colaborar con otras instituciones publicas y privadas para la generacion de nuevo
empleo y la consolidacion del existente, la mejora de la calidad y la estabilidad del

empleo.
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4. Gestionar todo tipo de programas que faciliten el transito de la etapa escolar a la
vida laboral.

5. Ejecutar y gestionar programas de fomento del empleo y autoempleo, asi como
de promocidn y formacién empresarial.

6. Promover y facilitar la igualdad de oportunidades para el acceso de la mujer al
mercado laboral.

7. Desarrollo de propuestas técnicas de coordinacion con agentes sociales y
econémicos. con organismos publicos y sector privado implicAndoles en la lucha
contra el desempleo. Acercar la Fundacién a empresas y otros organismos e
instituciones publicas y privadas para establecer convenios de colaboracion.

8. Gestionar las politicas activas de empleo derivadas del Pacto para el Empleo en la
ciudad de Valencia.

9. Convertirse en titulares de servicios de accién social, promocién de la mujer,
jovenes, inmigrantes, tercera edad, personas con discapacidad y demdas grupos o
sectores sociales requeridos de especial proteccién, en el ambito de los servicios
sociales, a fin de promover su formacién integral asi como su integracion social
y laboral.

10. Elaboracion, desarrollo y gestion de programas de contenido medio
ambientales. Puesta en marcha de campafias de  concienciacion y
sensibilizacion social de respeto al entorno urbano y al medio ambiente. Toda ello
bajo la consideracién del medio ambiente como potencial nicho de creacién de empleo.
11. Gestién de programas en el d4mbito de la cultura, el deporte, la
dependencia, los menores, etc., cuando tengan incidencia en el empleo.

12. Cualesquiera otros fines que contribuyan a generar actividades que promuevan y
fomenten el empleo y la formacion, incidiendo positivamente en la lucha contra el
desempleo,la igualdad de oportunidades y la integracién laboral y social.

La Fundacion desarrollara todas las actividades necesarias para el cumplimiento
de su objeto fundacional, en especial la realizacién de planes y programas
generadores de empleo, programas especificos de formacidn, elaboracion de estudios

y propuestas técnicas.
3. ESTRUCTURA.

La estructura dela presente RPT, se ordena en base a cuatro elementos para conseguir

la efectiva organizacién y capacidad de adaptacién a las necesidades dela misma.
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3.1. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA'Y ORGANIGRAMAS:

Una propuesta de organigrama de la Fundaciéon debe, inexcusablemente, ir
evolucionando de la generalidad a la especificidad por lo que se hara una exposiciéon
de organigramas generales y especificos de las areas, unidades o departamentos con la
finalidad de representar, con la mayor fidelidad posible, de forma gréafica y visual, la
estructura administrativa que se considera mas correcta para la prestacién del

servicio.
3.2. FICHAS DE FUNCIONES.

La relacion de Fichas de funciones se configura como el elemento imprescindible para
la adecuada delimitacion de cada puesto de trabajo en funcién del area a la que ha sido

asignado dicho puesto en el organigrama de la Fundacion.
3.3. RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO (RPT) Y FICHAS DE PUESTOS:

El analisis de los puestos de trabajo, elaborando la Relacién de Puestos de Trabajo, que
constituye una base de datos que debera actualizarse con caracter anual asi como la

relacion de Fichas de cada puesto de trabajo .
3.4. MANUAL DE ORGANIZACION:

La gestion y ejecucion de la RPT precisa de un manual de organizacién como elemento
indispensable para su actualizacién periddica. Las organizaciones tienen un caracter
dindmico y, al cambiar y actualizarse constantemente, es importante que estos
instrumentos se documenten por escrito, para que puedan ser revisados y
actualizados en el tiempo, a la par que se producen los cambios de la propia
organizaciéon y de su entorno. La elaboracién del manual de organizacidén se elaborara
una vez aprobada la RPT y, en la medida de lo posible, se vinculara a la incorporacién

de un sistema de calidad y evaluacién de las politicas publicas.

4. ALCANCE DE LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO.

En un primer momento, la Relacién de Puestos de Trabajo, afect6 al personal laboral
fijo/indefinido de la Fundacion.

En esta segunda fase se analizan los puestos de trabajo que, siendo de caracter
estructural para la fundacion, estan ocupados en la actualidad por personal temporal.

De este modo, se va a obtener una visiéon mas realista del organigrama y la plantilla de
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la Fundacién, facilitando ademas los procesos de seleccién y consolidacién de personal
de acuerdo con la legalidad vigente.

De igual manera, esta nueva version de la RPT incorpora la actualizacién de puestos de
personal laboral fijo/indefinido, después de la amortizaciéon del puesto de jefe de
recursos humanos, cuyas funciones ya eran ejercidas por otro personal de la
Fundacién, asi como la incorporacién de un nuevo puesto de Técnico Superior que se
ha producido al asumir la Fundacién el programa Vit Emprende y todos sus recursos
econdmicos, materiales y humanos.

En todos los puestos de trabajo se tiene en cuenta la adecuacién y las competencias de
la persona para el desempefio de su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar
sus necesidades formativas para el disefio de los planes de formacion.

Con la finalidad de mantener actualizada esta Relacién de Puestos de Trabajo, se
procedera a revisiones y adaptaciones periddicas de acuerdo con lo sefialado en el
apartado anterior. Particularmente, el Observatorio Socieconémico de Empleo y
Formacion, adaptard sus perfiles tras la finalizacién del Diagnéstico Territorial y

atendiendo a los criterios organizativos que se fijen por sus 6rganos de gestion.

5. ESTRUCTURA SALARIAL Y CONDICIONES DE TRABA]JO.

Va a ser otro de los aspectos que la Relacion de Puestos de Trabajo nos va a ayudar a
definir. En la actualidad, por acuerdo del Patronato de la Fundacién, al personal
laboral fijo de la Fundacién se le aplican las tablas retributivas del Ayuntamiento de

Valéncia, con sus correspondientes actualizaciones.

FUNDACIO CV DEL PACTE PER L’OCUPACIO EN LA CIUTAT DE VALENCIA
C/ DANIEL BALACIART, 8 - 46020 VALENCIA - TELF. 96 208 7112 www.fcvpe.es fundaocupacio@valencia.es Pagina 6



fuggf;i;;:evper . o o o
rapeie | Valénclactiva

Valéncia

ANEXO I: ORGANIGRAMA DE LA FUNDACION

PATRONATO

Presidenta Delegada y Vicepresidenta: Sandra Gémez Lépez.
Patrono Ayuntamiento de Valéncia: Consol Castillo Plaza
Patronos designados por Consejo Institucional del Pacto:

Ana Maria Garcia Alcolea (CC.00.)
Pilar Mora Martinez (UGT)
Patrono Secretario General de la CEV:
Miguel Angel Javaloyes del Rio
Patrono Director de Relaciones Laborales de la CEV:
Arturo Cerverd Duato

ADMINISTRATIVO. DESARROLLO LOCAL
AGENTE DE DESARROLLO LOCAL.

COMUNICACION

TECNICO/A EN COMUNICACION.

TECNICO/A ORIENTACION LABORAL (COLECTIVOS) X 4 TECNICO GESTION DE COLOCACION.
TECNICO GESTION DE COLOCACION.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ATT. PUBLICO

TECNICO/A ORIENTACION LABORAL Y DL (BARRIS) X 10 ADMINISTRATIVO S. EMPLEO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO S. EMPLEO (BARRIS) X 8 ADMINISTRATIVO S. EMPLEO.
ADMINISTRATIVO S. EMPLEO.

TECNICO SUPERIOR.

PERSONAL TEMPORAL
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ANEXO II. FICHAS DE PUESTOS DE TRABAJO Y FICHAS DE FUNCIONES DEL PERSONAL
LABORAL FIJO/INDEFINIDO DE LA FUNDACION.

FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: TECNICO SUPERIOR

PERSONA QUE DESEMPENA PUESTO ACTUALMENTE:

FMB
Unidad/servicio | Dependencia N° Subordinados Horario Jornada
jerarquica | plazas
Observatorio Subdireccién 1 37,5h./sem. | Continua
Socioeconémico .
de Empleo y / Gerencia
Formacion
Personal Forma provision Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion Al Licenciado en Geografia.
— _ = Se incorpora a la Fundacion
Dedicacion. Situacion actual del ocupante | 91/02/2006 mediante
______________ contrato  temporal como
o técnico superior.
Incompatibilidad Procedimiento de
contratacién:  Oferta  al

Normal

Legal ordinarla

Contratado laboral indefinido

Servef como Orientador
laboral para la insercion el
21/01/2006.

Conversion a indefinido en

fecha: 22/12/2006(por
acuerdo Patronato
21/12/2006).

Retribuciones (equivalencia

tablas retributivas  Ayto.
Valéncia): Técnico
Superior AG.

Requisitos para el puesto

Titulacion Universitaria de Grado o equivalente que, de acuerdo con el plan de estudios

vigente, habilite para ejercer las actividades de caracter profesional relacionadas con

funciones asignadas al puesto.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de

su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.
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FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Técnico Superior en Observatorio Socioeconémico de Empleo y Formacién. Conocer la
estructura del sistema de empleo valenciano, realizando un diagnéstico de necesidades y
realizando valoracion de la implementacion de PAE llevadas a cabo por Valéncia

Activa, en colaboracion con otros agentes sociales.

Actividades principales

- Localizar y gestionar informacion de caracter socieconémico general y sobre el
mercado de trabajo de la ciudad de Valéncia y sus distritos.

- Elaborar e interpretar indicadores relativos al mercado de trabajo municipal.

- Analizar los procesos socioeconomicos que afectan al empleo.

- Elaborar diagnosticos de caracter socioeconémico sobre distintos fendbmenos
laborales, en particular sobre el desempleo.

- Analizar y fundamentar las propuestas planes de actuacion de la Fundacion y sus
consecuencias para el mercado de trabajo.

- Evaluar los programas de politicas activas de empleo que se llevan a cabo en la
ciudad de Valencia

- Analizar la problematica especifica de los colectivos con mas dificultades de
acceso al empleo.

- Datos desagregados por barrios.

- Diagnéstico impacto PAE.

- Publicacion trimestral

- Analisis datos estadisticos de otros organismos en relacion a nuestra ciudad.

- Buscar informacién en documentacion variada (estudios, informes, articulos de
opinidn, etc.) y discriminar la que es relevante.

- Obtener informacion mediante la realizacion de entrevistas y cuestionarios a
personas expertas.

- Analizar la informacion obtenida con el fin de identificar dificultades, y
proponer medidas que le den respuesta.

- Interpretar ideas y extraer conclusiones de la documentacién consultada y

aprovecharlas en beneficio del Observatorio.
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- Estructurar la informacion obtenida de manera coherente y comprensible.

- Sintetizar la informacién y redactar estudios o informes con un lenguaje que se
adapte al nivel de las personas que han de recibirla.

- Colaborar y proporcionar apoyo en tareas relacionadas con la difusion de la
documentacién elaborada, distribuyendo los documentos generados en los
diferentes departamentos de la entidad.

- Ejercer la coordinacion del departamento, siempre que le sea asignada esta
funcion de manera expresa por la direccion.

- Otras tareas inherentes a su puesto de trabajo, o que, aun no siéndolo, sean

necesarias para la consecucion de los objetivos del Servicio.
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: TECNICO SUPERIOR

PERSONA QUE DESEMPENA PUESTO ACTUALMENTE:

JAG
Unidad/servicio Dependencia N° Subordinados | Horario Jornada
jerarquica plazas
Observatorio Subdireccion 1 37,5 h/sem | Continua
Socioeconémico /Gerencia
de Empleo y
Formacion
Personal Forma provision Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion Al Diplomado en Maestro
Dedicacion. Situacion actual del ocupante ESB incorpora  a la
______________ Fundacion 01/02/2006
o mediante contrato
Incompatibilidad temporal como  técnico

Normal

Legal ordinarla

Contratado laboral
Indefinido

superior. Procedimiento de
contratacion:  Oferta al
Servef como Orientador
laboral para la insercion el
21/01/2006.

Conversion a indefinido
en fecha: 22/12/2006 (por
acuerdo Patronato
21/12/2006).
Retribuciones
(equivalencia tablas
retributivas Ayto.
Valéncia): Técnico
Superior AG

Requisitos para el puesto

Titulacion Universitaria de Grado o equivalente que, de acuerdo con el plan de estudios

vigente, habilite para ejercer las actividades de caracter profesional relacionadas con

funciones asignadas al puesto.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de

su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.
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FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Conocer la estructura del sistema de empleo valenciano, realizando un diagndéstico de

necesidades y realizando valoracion de la implementacién de PAE llevadas a cabo por

Valencia Activa, en colaboracidn con otros agentes sociales.

Actividades principales

Localizar y gestionar informacion de carécter socieconomico general y sobre el
mercado de trabajo de la ciudad de Valéncia y sus distritos.

Elaborar e interpretar indicadores relativos al mercado de trabajo municipal.
Analizar los procesos socioeconomicos que afectan al empleo.

Elaborar diagndsticos de carécter socioecondmico sobre distintos fendmenos
laborales, en particular sobre el desempleo.

Analizar y fundamentar las propuestas planes de actuacion de la Fundacién y sus
consecuencias para el mercado de trabajo.

Evaluar los programas de politicas activas de empleo que se llevan a cabo en la
ciudad de Valéencia

Analizar la problematica especifica de los colectivos con mas dificultades de
acceso al empleo.

Datos desagregados por barrios.

Diagnostico impacto PAE.

Publicacion trimestral

Analisis datos estadisticos de otros organismos en relacion a nuestra ciudad.
Buscar informacién en documentacion variada (estudios, informes, articulos de
opinidn, etc.) y discriminar la que es relevante.

Obtener informacion mediante la realizacion de entrevistas y cuestionarios a
personas expertas.

Analizar la informacion obtenida con el fin de identificar dificultades, y
proponer medidas que le den respuesta.

Interpretar ideas y extraer conclusiones de la documentacién consultada y
aprovecharlas en beneficio del Observatorio.

Estructurar la informacidn obtenida de manera coherente y comprensible.
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- Sintetizar la informacién y redactar estudios o informes con un lenguaje que se
adapte al nivel de las personas que han de recibirla.

- Colaborar y proporcionar apoyo en tareas relacionadas con la difusion de la
documentacién elaborada, distribuyendo los documentos generados en los
diferentes departamentos de la entidad.

- Ejercer la coordinacion del departamento, siempre que le sea asignada esta
funcién de manera expresa por la direccion.

- Otras tareas inherentes a su puesto de trabajo, o que, aun no siéndolo, sean

necesarias para la consecucion de los objetivos del Servicio.
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FICHA PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: TECNICO SUPERIOR

PERSONA QUE DESEMPENA PUESTO ACTUALMENTE:
MHZ

Unidad/servicio Dependencia N° Subordinados | Horario Jornada

jerarquica plazas

Empleo Subdireccion 1 37,5 h/sem | Continua
/Gerencia

Personal Forma provision Grupo Observaciones

Laboral Fijo Concurso / Oposicion Al Licenciada en Psicologia.
Se incorpora a la

Dedicacion. Situacion actual del ocupante | Fyndacion el 28/07/2008

______________ mediante contrato
o temporal como técnico
Incompatibilidad superior. Pasa a Indefinido

Contratado laboral en fecha: 28/07/2010.
Procedimiento de
Normal indefinido contratacion:  Acta  de
seleccion de 24/07/2008
tras oferta al Servef.

Legal ordinarla Retribuciones
(equivalencia tablas
retributivas Ayto.
Valéncia): Técnico
Superior AG

Requisitos para el puesto

Titulacion Universitaria de Grado o equivalente que, de acuerdo con el plan de estudios
vigente, habilite para ejercer las actividades de caracter profesional relacionadas con
funciones asignadas al puesto.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.

FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Coordinacion de programas y acciones del departamento de empleo que le sean
asignados por la direccion, particularmente los de Orientacion, Barris per I’Ocupacio,

Coaching y Formacién. Apoyo técnico en disefio e implantacion planes de actuacion,
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diagnostico necesidades en orientacion y formacién y recursos, ejecucién programas y
planes actuacion.Realiza acciones orientadas a facilitar la incorporacion de personas en
el mercado laboral y disefio de programas y proyectos con el objetivo de mejorar la

ocupabilidad.

Actividades principales

- Gestion de equipos técnicos y expertos en su ambito de actuacion.
- Ejercer la coordinacion del departamento, siempre que le sea asignada esta

funcion de manera expresa por la direccion.

- Participacion en los procesos seleccion del personal de la Fundacidn a peticion

de la direccion.

- Relacion con las Consellerias y Entidades Publicas correspondientes a su ambito
de actuacion, en coordinacion con la direccion.

- Elaboracién de diagndésticos de areas de mejora y necesidades de la poblacion en
busqueda activa de empleo.

- Colaboracion de manera transversal con los diferentes departamentos de la
fundacion.

- Proponer la firma de convenios para actividades de empleo, formacién y
coaching.

- Identificaciéon de las necesidades concretas de los colectivos méas vulnerables
en materia de empleo y formacion (motivacidén, expectativas, etc.)
implementando las metodologias adecuadas al servicio de insercion laboral,
acciones formativas o servicio de coaching.

- Velar por el adecuado cumplimiento de los protocolos aprobados por la
direccion e informar a la direccion sobre los resultados obtenidos.

- Determinacién y planificacion de las lineas de actuacion que favorecen la
insercion laboral de la persona.

- Disefio de metodologias y estrategias de insercion con los correspondientes
objetivos, contenidos y actividades.

- Supervision de las actividades de insercion segun el programa y la metodologia
establecidos.

- Tutorizacion del personal de practicas que le sea asignado por la direccion.
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Informacion sobre el mercado laboral y el sistema de formacion.

Orientacion del proceso de insercion laboral de la persona.

Dinamizacién de las actividades de orientacion, formacion e insercion laboral.
Acompafiamiento en el proceso de insercion laboral.

Conocimiento de los recursos formativos y laborales del entorno.

Creacion y mantenimiento vinculos de relacion con empresas e instituciones que
favorecen la insercidn, en coordinacion con la direccion.

Establecimiento de mecanismos para garantizar la relacion de la persona con los
recursos formativos y laborales existentes.

Gestion de proyectos y programas de fomento de empleo local, asi como
elaboracion de informes y memorias para la solicitud y justificacion de
subvenciones.

Puesta en practica las actuaciones de insercion social comprendidas en el
itinerario.

Contribucion a la insercion social de la persona en su entorno.

Promocidn y refuerzo de los vinculos con los grupos de socializacion principales
Canalizacion de la informacion referente a recursos y servicios sociales
(sociosanitarios, socieducativos, etc.) de ayuda a la situacion concreta de la
persona.

Valoracién de los resultados procesales y finales de la intervencion, con
aplicacion de las técnicas y los procedimientos de evaluacion adecuados.
Valoracion del impacto de cada una de las actuaciones realizadas.

Apoyo en el control de programas y acciones de empleo

Disefio e implantacion planes de actuacion en materia de empleo.

Ejecucion y supervision programas de empleo de insercion, orientacion y
formacion

Busqueda colaboraciones con otras entidades/asociaciones.
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: ADMINISTRATIVO

PERSONA QUE DESEMPENA PUESTO ACTUALMENTE:

ALH
Unidad/servicio Dependencia N° Subordinados | Horario Jornada
jerarquica plazas
Empleo Subdireccion 1 37,5 h/sem | Continua
/Gerencia
Personal Forma provision Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion C1 Titulo Bachiller
S— _ - Entra en fundacion
Dedicacion. Situacion actual del ocupante | 47/06/2007 mediante
______________ contrato temporal como
o oficial administrativa.
Incompatibilidad Pasa a Indefinido en
Contratado laboral fecha: 01/10/2008.
_ o Retribuciones
Normal indefinido (equivalencia tablas
retributivas Ayto.
"""" Valéncia): Administrativo
Legal ordinarla

Requisitos para el puesto

Bachillerato o Ciclo Formativo Grado Superior Formacion Profesional en
Administracion y Gestion o titulacion equivalente.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.

FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Realizar tareas administrativas, colaboracion, preparacion, comprobacion, actualizacion,
elaboracion y administracion de datos, inventario de bienes y materiales, inspeccion de
actividades, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de informacion y
despacho o de atencién al publico y otras relacionadas con las anteriores, que por su
complejidad, no sean propias de los cuerpos superiores.
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Administrativo en area Empleo: apoyo en gestion administrativa de planes de empleo y

programas de actuacion llevados a cabo por dicha area.

Actividades principales

Realizacion de las tareas administrativas que implican cada uno de los actos
administrativos de realizacion necesaria para la resolucion de cualquier asunto o
expediente de la Fundacién. Realiza tareas complejas de gestion administrativa
que incluyen decisiones regladas y no regladas por normas.

Tareas de colaboracion necesarias para que la tramitacion de cualquier asunto
oexpediente de la Fundacion no sufra retraso o disfuncion alguna, para obtener
la correcta interrelacion entre los distintos empleados implicados en un mismo
procedimiento.

Instruccidn, ejecucion y coordinacion con otros empleados, de las tareas que
leasignen como propias del puesto.

Emitir informes de recopilacion o comprobacion de datos o sobre la existencia o
no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

Atencion al pablico personal y telefonico.

Archivo general del departamento

Tareas que suponen el manejo de programas informaticos. Tareas de apoyo de
gestion administrativa a personal técnico; elabora informes de acuerdo con las
instrucciones y bajo la supervision de sus superiores; colabora en el estudio de la
normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del departamento
(boletines oficiales,resoluciones, circulares, etc...)

Velar, segun sus posibilidades y mediante el cumplimiento de las medidas
deprevencién que en cada caso sean adoptadas, por su propia seguridad y salud
en el trabajo y por la de aquellas otras personas a las que pueda afectar su
actividadprofesional, a causa de sus actos y omisiones en el trabajo, de
conformidad con su formacion y las instrucciones que se le indiquen.

Formarse profesionalmente mediante su participacion en programas Yy
actividades formativas organizadas tanto a nivel interno como externo que

redunden en una mejora del servicio, conocimiento del software genérico de
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oficinas asi como del software técnico especifico que sea utilizado en el
departamento al que esté adscrito

- Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su
cargo,distribuir y supervisar el trabajo de los auxiliares de gestién administrativa
adscritos al departamento en coordinacién con el superior, colaborar en la
implantacion de nuevas tecnologias entre el personal adscrito al departamento y
en los distintos procedimientos del mismos, proponer mejoras en aquellos

procedimientos que afecten al departamento
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: ADMINISTRATIVO

PERSONA QUE DESEMPENA PUESTO ACTUALMENTE:

FCM
Unidad/servicio Dependencia N° Subordinados | Horario Jornada
jerarquica plazas
Intermediacion Subdireccion 1 37,5h. Continua
Laboral /Gerencia /sem.
Personal Forma provision Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion C1 Técnico  Superior FP
Sonido
Dedicacion. Situacion actual del ocupante | contrato temporal como
______________ oficial Administrativo
o (obra 0 servicio
Incompatibilidad determinado destino PIE)
Contratado laboral suscritoen  fecha:
_ o 05/10/2007
Normal indefinido Conversion a indefinido
en fecha: 01/10/2009.
"""" Retribuciones
Legal ordinarla (equivalencia tablas
retributivas Ayto.
Valéncia): Administrativo

Requisitos para el puesto

Bachillerato o Ciclo Formativo Grado Superior Formacion Profesional en
Administracion y Gestion o titulacion equivalente.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.

FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Realizar tareas administrativas, colaboracion, preparacion, comprobacion, actualizacion,
elaboracion y administracion de datos, inventario de bienes y materiales, inspeccion de
actividades, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de informacion y
despacho o de atencién al publico y otras relacionadas con las anteriores, que por su
complejidad, no sean propias de los cuerpos superiores.Administrativo en area Empleo:
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apoyo en gestion administrativa de Agéncia d’Ocupacio Valéncia Activa.

Actividades principales

Realizacion de las tareas administrativas que implican cada uno de los actos
administrativos de realizacién necesaria para la resolucién de cualquier asunto o
expediente de la Fundacién. Realiza tareas complejas de gestion administrativa
que incluyen decisiones regladas y no regladas por normas.

Validacion de los/as usuarios/as en la Agencia.

Control de Citas previas para la inscripcion en la Agencia.

Inscripcion en la Agencia de empleo.

Atencion telefonica y correo electrénico

Resolucion de incidencias en la inscripcion en la Agencia Online

Envio periodico de la programacion de las nuevas ofertas a traves de la
plataforma

online a los/as usuarios/as de la plataforma

Apoyo al resto de funciones de intermediacion laboral

Control del material del Servicio

Gestion ofertas

Tareas de colaboracion necesarias para que la tramitacion de cualquier asunto o
expediente de la Fundacion no sufra retraso o disfuncion alguna, para obtener la
correcta interrelacion entre los distintos empleados implicados en un mismo
procedimiento.

Instruccion, ejecucion y coordinacion con otros empleados, de las tareas que le
asignen como propias del puesto.

Emitir informes de recopilacion o comprobacion de datos o sobre la existencia o
no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

Atencion al pablico personal y telefonico.

Archivo general del departamento

Tareas que suponen el manejo de programas informaticos. Tareas de apoyo de
gestion administrativa a personal técnico; elabora informes de acuerdo con las

instrucciones y bajo la supervision de sus superiores; colabora en el estudio de la
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normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del departamento
(boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc...)

- Velar, segun sus posibilidades y mediante el cumplimiento de las medidas de
prevencion que en cada caso sean adoptadas, por su propia seguridad y salud en
el trabajo y por la de aquellas otras personas a las que pueda afectar su actividad
profesional, a causa de sus actos y omisiones en el trabajo, de conformidad con
su formacion y las instrucciones que se le indiquen.

- Formarse profesionalmente mediante su participacion en programas Yy
actividades formativas organizadas tanto a nivel interno como externo que
redunden en una mejora del servicio, conocimiento del software genérico de
oficinas asi como del software técnico especifico que sea utilizado en el
departamento al que esté adscrito.

- Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su cargo,
distribuir y supervisar el trabajo de los auxiliares de gestion administrativa
adscritos al departamento en coordinacion con el superior, colaborar en la
implantacion de nuevas tecnologias entre el personal adscrito al departamento y
en los distintos procedimientos del mismo, proponer mejoras en aquellos

procedimientos que afecten al departamento.
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FICHA PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: TECNICO SUPERIOR

PERSONA QUE DESEMPENA PUESTO ACTUALMENTE:

PRG
Unidad/servicio Dependencia Ne Subordinados | Horario Jornada
jerarquica plazas
Emprendimiento Subdireccion 1 37,5 h. Continua
y economia /Gerencia /sem.
social.
Personal Forma provision Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion Al Licenciado en
— _ — Administracion de
Dedicacion. Situacion actual del ocupante Empresas y licenciado en
______________ Investigacion y Técnicas
- de Mercado.
Incompatibilidad Se incorpora a la
Contratado laboral indefinido | Fundacion  01/02/2006
mediante contrato
Normal temporal como técnico
superior. Procedimiento de
"""" contratacion:  Oferta al
Legal ordinarla Servef como Orientador
laboral para la insercion el
21/01/2006.
Conversion a indefinido en
fecha: 22/12/2006 (por
acuerdo Patronato
21/12/2006).
Retribuciones
(equivalencia tablas
retributivas Ayto.
Valéncia): Técnico
Superior AG

Requisitos para el puesto

Titulacion Universitaria de Grado o equivalente que, de acuerdo con el plan de estudios
vigente, habilite para ejercer las actividades de caracter profesional relacionadas con
funciones asignadas al puesto.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.
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FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Disefia y gestiona proyectos emprendimiento, garantizando una adecuada ejecucion
técnica y presupuestaria, de acuerdo con las bases y normativa aplicable de justificacién
de subvenciones.

Detecta las oportunidades de creacion de nuevas actividades econdémicas que
aprovechan los recursos existentes dentro del territorio y considerar su viabilidad para
dar respuesta a demandas sociales no cubiertas, y que ademas puedan representar una
oportunidad de creacion de nuevos puestos de trabajo dentro de su area geografica.

Los sectores de intervencion de los proyectos internacionales en los que participa son,

habitualmente, los siguientes: emprendimiento, promocion economica y desarrollo local.

Actividades principales

- Apoyo en el control de programas y acciones de emprendimiento.

- Apoyo técnico en el disefio e implantacion planes de actuacion en materia de
emprendimiento.

- Ejecucion y supervision programas de emprendimiento

- Gestion recursos acompafiamiento para el emprendimiento y las iniciativas
locales de empleo.

- Busqueda colaboraciones con otras entidades/asociaciones.

- Disefio de proyectos

- Gestion de los proyectos

- Coordinacién y comunicacion de proyectos.

- Seguimiento y justificacion de proyectos.

- Evaluacion de proyectos: planificacion, organizacién y coordinacion de
procesos de evaluacion de proyectos y/o convenios asignados,
proporcionando informacion y datos a profesionales y organismos que llevan
a cabo la evaluacion.

- Deteccién de las oportunidades de creacion de nuevas actividades
economicas que aprovechan los recursos existentes dentro del territorio y
considera su viabilidad para dar respuesta a demandas sociales no cubiertas, y

que ademas puedan representar una oportunidad de creacion de nuevos
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puestos de trabajo dentro de su area geografica.

- Identificacion y captacion de fuentes de soporte administrativo o financiero
para la creacion de nuevas actividades econémicas (empresariales o
comerciales), y para la creacion de nuevos puestos de trabajo dentro del
territorio.

- Asesoramiento técnico a los emprendedores o las personas que tienen un
proyecto empresarial propio.

- Apoyo en la elaboracion de planes de empresa y analisis de viabilidad.

- Acompafiamiento en el proceso de creacion y consolidacion de las nuevas
actividades economicas.

- Apoyo en el control de programas y acciones de emprendimiento y proyectos
europeos.

- Apoyo técnico en el disefio e implantacion planes de actuacion en materia de
emprendimiento y proyectos europeos.

- Ejecucion programas de emprendimiento

- Apoyo en gestion recursos acompafiamiento para el emprendimiento y las
iniciativas locales de empleo.

- Ejercer la coordinacion del departamento, siempre que le sea asignada esta
funcién de manera expresa por la direccion.

- Otras tareas delegadas por la direccion.
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: TECNICO SUPERIOR

PERSONA QUE DESEMPENA PUESTO ACTUALMENTE:

DBM
Unidad/servicio Dependencia Ne Subordinados Horario Jornada
jerarquica plazas
Emprendimiento Coordinador 1 37,5 h. Continua
yeconomia | unidad/Subdireccio /sem.
social. n /Gerencia
Personal Forma provision Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion Al Licenciada en Derecho
— . _ Contratos temporales como
Dedicacion. Situacion actual del ocupante | T4cnico Superior (obra o
______________ servicio determinado
o destino PIE) suscritos en
Incompatibilidad fechas:
) o 19/10/2009 y del
Normal indefinido 19/07/2010
Conversion a indefinido en
"""" fecha: 28/07/2010.

Legal ordinarla Retribuciones (equivalencia
tablas retributivas  Ayto.
Valéncia): Técnico

Superior AG

Requisitos para el puesto

Titulacion Universitaria de Grado o equivalente que, de acuerdo con el plan de estudios
vigente, habilite para ejercer las actividades de caracter profesional relacionadas con
funciones asignadas al puesto.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.

FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Técnica Superior en Departamento/Unidad de emprendimiento y proyectos europeos

Actividades principales
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- Deteccidon de las oportunidades de creacion de nuevas actividades econdmicas
que aprovechan los recursos existentes dentro del territorio y considera su
viabilidad para dar respuesta a demandas sociales no cubiertas, y que ademas
puedan representar una oportunidad de creacion de nuevos puestos de trabajo
dentro de su area geogréfica.

- Identificacion y captacion de fuentes de soporte administrativo o financiero para
la creacion de nuevas actividades econdmicas (empresariales o comerciales), y
para la creacion de nuevos puestos de trabajo dentro del territorio.

- Asesoramiento técnico a los emprendedores o las personas que tienen un
proyecto empresarial propio.

- Determinacion de las posibles formas de subvencién o sponsorizacion de los
proyectos empresariales.

- Mediacidn en la consecucion de las subvenciones o ayudas publicas destinadas a
la creacion de empresas y lugares de trabajo.

- Apoyo en la elaboracion de planes de empresa y analisis de viabilidad.

- Acompafiamiento en el proceso de creacion y consolidacion de las nuevas
actividades econdmicas.

- Apoyo en el control de programas y acciones de emprendimiento y proyectos
europeos.

- Apoyo técnico en el disefio e implantacion planes de actuacion en materia de
emprendimiento y proyectos europeos.

- Ejecucion programas de emprendimiento

- Apoyo en gestion recursos acompariamiento para el emprendimiento y las
iniciativas locales de empleo.

- Ejercer la coordinacion del departamento, siempre que le sea asignada esta
funcion de manera expresa por la direccion.

- Otras tareas delegadas por el responsable del area
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: TECNICO SUPERIOR (COORDINADORA DEL PROGRAMA
DE EMPRENDIMIENTO VIT EMPRENDE)

PERSONA QUE DESEMPENA PUESTO ACTUALMENTE:

PPG
Unidad/servicio Dependencia N° | Subordinados | Horario Jornada
jerarquica plazas
Emprendimiento Subdireccion 1 37,5 h. Continua
y economia /Gerencia [sem.
social.
Personal Forma provision Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion Al Licenciada en Ciencias de
— L _ = la Informacion-Periodismo
Dedicacion. Situacion actual del ocupante | | jcenciada en Ciencias de
______________ la informacion- Periodismo.
o 01/09/2014 Contrato con
Incompatibilidad Fundacion Inndea. En fecha
Contratado laboral 11/04/2017 se incorpora a
) o la Fundacion CV Pacto para
Normal indefinido el Empleo en la ciudad de
Valencia, manteniendo las
"""" condiciones econdémicas y
Legal ordinarla laborales aplicadas en su
anterior puesto.

Requisitos para el puesto

Titulacion Universitaria de Grado o equivalente que, de acuerdo con el plan de estudios
vigente, habilite para ejercer las actividades de caracter profesional relacionadas con
funciones asignadas al puesto.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.

FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Coordinadora de la red de emprendimiento innovador VIT Emprende, red del
ecosistema startup en Valencia. Su funcion es dimamizar el ecosistema emprendedor

como conectora y facilitadora, asi como ayudar a las empresas innovadoras, que
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empiezan, a mapear y conocer todas las ayudas, acciones y agentes del ecosistema
emprendedor, tecnoldgico e innovador. Ademas, trabaja junto a los principales actores
de la ciudad en posicionar Valencia como polo de innovacion, atraccion de talento y

desarrollo estratégico del sector I+D+i.

Actividades principales

- Asesoramiento: atencion y asesoramiento a personas emprendedoras que esten
interesadas en iniciar una actividad relacionada con el emprendimiento
innovador o quieran desarrollar una idea innovadora como negocio.

- Atencion e informacion a personas con intereses relacionados en el sector de la
innovacion, de la tecnologia y el emprendimiento innovador en la ciudad de
Valencia.

- Impulso y puesta en marcha de actividades relacionadas con la innovacion, la
tecnologia y el emprendimiento que ayuden a los miembros de la red VIT
Emprende a estar actualizados sobre las novedades del mundo que viene y
conectados entre si, y con agentes y otras redes nacionales e internacionales del
sector. Generalmente, eventos, charlas, workshops, conferencias, ferias y
congresos.

- Creacidn y puesta en marcha de programas de formacidon para estadios iniciales y
avanzados de los miembros de la Red: Factory Startup Inicial y Factory Startup
Avanzado.

- Promocion de los miembros de la Red a través de programas de
internacionalizacion a través de:

0 Misiones estudio para conocer otros ecosistemas emprendedores
innovadores
0 Misiones comerciales con el fin de abrir mercados en otros paises.

- Dinamizacion de los miembros de la Red a través de las plataformas de difusion
de VIT Emprende: seccion noticias, eventos y comunidad de la web y de
aplicacién movil.

- Ejercer la coordinacion del departamento, siempre que le sea asignada esta

funcién de manera expresa por la direccion.
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: TECNICO SUPERIOR

PERSONA QUE DESEMPENA PUESTO ACTUALMENTE:

RLM
Unidad/servicio Dependencia Ne Subordinados Horario Jornada
jerarquica plazas
Proyectos Subdireccion 1 37,5 h. Continua
europeos /Gerencia /sem.
Personal Forma provision Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion Al Licenciado en Economia
— _ — Se incorpora a la Fundacion
Dedicacion. Situacion actual del ocupante | o|  14/05/2008 mediante
______________ contrato temporal como
o técnico superior.
Incompatibilidad Conversion a Indefinido en
Contratado laboral fecha: 01/10/2009. _
) o Retribuciones (equivalencia
Normal indefinido tablas retributivas  Ayto.
Valéncia): Técnico
"""" Superior AG
Legal ordinarla

Requisitos para el puesto

Titulacion Universitaria de Grado o equivalente que, de acuerdo con el plan de estudios
vigente, habilite para ejercer las actividades de caracter profesional relacionadas con
funciones asignadas al puesto.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.

FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Disefia y gestiona proyectos internacionales, garantizando una adecuada ejecucion
técnica y presupuestaria, de acuerdo con las bases y normativa aplicable de justificacién
de subvenciones.

En el desarrollo de su actividad se relaciona y suele ser el nexo entre un gran namero de

profesionales, entidades e instituciones muy diversas, tanto del pais donde se lleva a
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cabo el proyecto de cooperacion (por ejemplo, la contraparte), como del pais de la
organizacion que representa y para la que trabaja Los sectores de intervencion de los
proyectos de cooperacion internacional son, habitualmente, los siguientes:

emprendimiento, empleo, promocion econdmica y desarrollo local.

Actividades principales

- Apoyo en el control de programas y acciones de emprendimiento y proyectos
europeos.

- Apoyo técnico en el disefio e implantacién planes de actuacion en materia de
emprendimiento y proyectos europeos.

- Ejecucidn y supervision proyectos europeos.

- Disefio de proyectos

- Gestion de los proyectos

- Actualizacién de las bases de datos de proyectos.

- Coordinacién y comunicacion de proyectos:

- Comunicacion con diferentes agentes externos a la organizacion, implicados en
el proyecto: contrapartes (organismos, entidades o instituciones del pais donde se
lleva a cabo la cooperacion), delegaciones, entidades financiadoras y otros
stakeholders.

- Participacion en reuniones de coordinacion e intercambio de informacion con las
demas areas de la organizacion (logistica, financiera, etc.), administraciones
publicas, redes internacionales de cooperacion o empresas privadas, bajo la
coordinacion de su responsable.

- Seguimiento y justificacion de proyectos:

- Elaboracion de informes técnicos y econdémicos para justificar el estado y
resultados del proyecto (informes de seguimiento y ejecucion, enmiendas,
informes de resultados, etc.).

- Evaluacion de proyectos: planificacion, organizacion y coordinacion de procesos
de evaluacion de proyectos y/o convenios asignados, proporcionando
informacién y datos a profesionales y organismos que llevan a cabo la
evaluacion.

- Ejercer la coordinacion del departamento, siempre que le sea asignada esta
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funcion de manera expresa por la direccion.

- Coordinacién con el resto de departamentos de la Fundacion en actividades de su

competencia.
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: TECNICO SUPERIOR

PERSONA QUE DESEMPENA PUESTO ACTUALMENTE:

SCV
Unidad/servicio Dependencia Ne Subordinados | Horario Jornada
jerarquica plazas
Econdmico- Subdireccion 1 37,5h. Continua
Administrativo /Gerencia e
Personal Forma provision Grupo Observaciones

Laboral Fijo Concurso / Oposicion Al Licenciada en Economia
—" - — Se incorpora a la
Dedicacion. Situacion actual del ocupante | £ ndacion el 01/06/2006
______________ mediante contrato
temporal como técnico
Incompatibilidad superior. Conversién en
Contratado laboral indefinido | Indefinido —en  fecha:

01/08/2007.
Normal Procedimiento de
contratacion:Consta Oferta
"""" al Servef y Acta de

Legal ordinarla seleccion.

Retribuciones
(equivalencia tablas
retributivas Ayto.
Valéncia): Técnico

Superior AG

Requisitos para el puesto

Titulacion Universitaria de Grado o equivalente que, de acuerdo con el plan de estudios
vigente, habilite para ejercer las actividades de caracter profesional relacionadas con
funciones asignadas al puesto.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.

FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Gestion economico- financiera y presupuestaria y contabilidad de la Fundacion, asi

como su control y fiscalizacion.
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Actividades principales

La fiscalizacion, en los términos previstos en la legislacion, de todo acto,
documento o expediente que dé lugar al reconocimiento de derechos y
obligaciones de contenido econémico o que puedan tener repercusién financiera
o patrimonial, emitiendo el correspondiente informe o formulando en su caso los
reparos procedentes.

Ordenacidn del pago y comprobacion de su realizacion material.

La comprobacion formal de la aplicacion de las cantidades destinadas a obras,
suministros, adquisiciones y servicios.

La recepcion, examen y censura de los justificantes de los mandamientos
expedidos a justificar, reclamandolos a su vencimiento.

Control de los ingresos y fiscalizacion de todos los actos de gestion tributaria.
Informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacion
de créditos de los mismos.

La emision de informes, dictamenes y propuestas que en materia economico-
financiera o presupuestaria le hayan sido solicitadas por la gerencia.

La realizacién de las comprobaciones o procedimientos de auditoria interna en la
Fundacién y sus entidades dependientes, asi como el control de caracter
financiero de las mismas, de conformidad con las disposiciones y directrices que
las rijan.

Asesoramiento economico a la gerencia.

Tramitar expedientes de pagos a justificar y de reconocimiento de la obligacion.
Dirigir la contabilidad de la Fundacion

Emitir informes econémico-financieros y certificaciones para justificar las
subvenciones concedidas a la Fundacion.

Tramitacion y control de los expedientes de seguros de accidentes y de la Mutua
de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Elaborar y controlar los contratos laborales y los posibles tipos a aplicar en cada
caso (nuevas altas, renovaciones, cartas de preaviso, finiquitos, etc...) del
personal de la Fundacion.

Tramitacion y control de las incapacidades temporales, descansos por
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maternidad, accidentes de trabajo, asi como cualquier otra contingencia relativa a
la Seguridad Social y deméas mutualidades.

Despachar y mantener reuniones de coordinacion.

Asistir a las reuniones de 6rganos de la Fundacion cuando sea requerida.

Firmar la documentacion contable, supervisando su veracidad y

correcta imputacion contable

Rendir la cuenta general a la Sindicatura de Cuentas telematicamente y
elaboracion del Presupuesto y tramitacion de expedientes de modificacion y
formular la liquidacion.

Suministro de datos e informacion econdmico-financiera a diferentes organismos
publicos y privados conforme a la normativa vigente: Ayuntamiento, Estado,
Comunidad Auténoma, Sindicatura de Cuentas, etc

Colaborar con las subvenciones que debe justificar la Fundacion como
beneficiaria

Obligacion de mantenerse permanentemente formado y/o actualizado en las
funciones propias de su oficio

Cualquier otra funcién que le atribuya la legislacidn que le sea aplicable.

Ejercer la coordinacion del departamento, siempre que le sea asignada esta

funcién de manera expresa por la direccion.
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FICHA PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: JEFE OFICINA

PERSONA QUE DESEMPENA PUESTO ACTUALMENTE:

SGM
Unidad/servicio Dependencia N° Subordinados | Horario Jornada
jerarquica plazas

Econdmico- Subdireccion 1 37,5 h/sem | Continua

Administrativo /Gerencia
Personal Forma provision Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion C1 Licenciada  Psicologia..
Dedicacion. Situacion actual del ocupante Procedimiento de

Legal ordinarla

Contratado laboral
indefinido

contratacion: 1 @ Oferta al
Servef 09/09/2009 Agente
de Desarrollo Social, Tit.
Superior, jefe de equipo.
Acta de seleccién de fecha
15/01/2009. 22 Oferta al
Servef el 23/11/2009.
Agente de Desarrollo
Social, Tit. Superior, jefe
de equipo. Acta de
seleccion de fecha
11/01/2010. Conversién a
indefinida el 04/04/2011
como jefa de oficina.
Retribuciones
(equivalencia tablas
retributivas Ayto.
Valéncia): Advo. Secret.
Delegado

Requisitos para el puesto

Bachillerato o Ciclo Formativo Grado Superior

Administracion y Gestion o titulacion equivalente.

Formacion Profesional en

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de

su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes

de formacion.

FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto
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Realiza funciones que suponen coordinacion y supervision de tareas técnicas en un

estadio organizativo, y mas concretamente: agenda gerencia/subdireccionrchivo general

de la Fundacién y tareas administrativas en general

Actividades principales

Atencion y filtro llamadas gerente

Gestion agenda gerente

Gestion archivo y documentacion, digitalizacion expediente de todos los
proyectos y programas

Elaboracion de oficios e informes

Coordinacion de reuniones de patronato, asi como preparacion y distribucion del
material necesario para las mismas.

Tramitacion de los expedientes de formacion continua de personal de la
Fundacién, asistencia a cursos, congresos, etc.

Tareas administrativas generales de apoyo o soporte a los técnicos

Manejo documentacion legal Fundacién

Seguimiento correo tanto postal como electrénico

Apoyo en aplicacion de la ley de proteccion de datos.

Gestion y tramitacion de los expedientes de control de personal, permisos,
vacaciones, licencias.

Llevar a cabo un seguimiento del sistema de control de presencia y
absentismo.Control de horario del personal y control de sus vacaciones y dias
libres.

Tramitacion y control de las incapacidades temporales, descansos por
maternidad, accidentes de trabajo, asi como cualquier otra contingencia relativa
a la Seguridad Social y deméas mutualidades.

Realizacion de las tareas administrativas que implican cada uno de los actos
administrativos de realizacion necesaria para la resolucion de cualquier asunto o
expediente de la Fundacion. Realiza tareas complejas de gestion administrativa
que incluyen decisiones regladas y no regladas por normas.

Tareas de colaboracion necesarias para que la tramitacion de cualquier asunto o

expediente de la Fundacion no sufra retraso o disfuncion alguna, para obtener la
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correcta interrelacion entre los distintos empleados implicados en un mismo
procedimiento.

- Instruccion, ejecucion y coordinacion con otros empleados, de las tareas que le
asignen como propias del puesto.

- Emitir informes de recopilacion o comprobacion de datos o sobre la existencia o
no de documentos en los expedientes de su area o departamento.

- Atencion al pablico personal y telefonico.

- Archivo general del departamento

- Tareas que suponen el manejo de programas informaticos. Tareas de apoyo de
gestion administrativa a personal técnico; elabora informes de acuerdo con las
instrucciones y bajo la supervision de sus superiores; colabora en el estudio de la
normativa aplicable a la actividad propia de la administracion del departamento
(boletines oficiales,resoluciones, circulares, etc...)

- Velar, segun sus posibilidades y mediante el cumplimiento de las medidas de
prevencion que en cada caso sean adoptadas, por su propia seguridad y salud en
el trabajo y por la de aquellas otras personas a las que pueda afectar su actividad
profesional, a causa de sus actos y omisiones en el trabajo, de conformidad con
su formacion y las instrucciones que se le indiquen.

- Formarse profesionalmente mediante su participacion en programas Yy
actividades formativas organizadas tanto a nivel interno como externo que
redunden en una mejora del servicio, conocimiento del software genérico de
oficinas asi como del software técnico especifico que sea utilizado en el
departamento al que esté adscrito

- Informar al superior del estado de tramitacion de los expedientes a su
cargo,distribuir y supervisar el trabajo de los auxiliares de gestién administrativa
adscritos al departamento en coordinacién con el superior, colaborar en la
implantacion de nuevas tecnologias entre el personal adscrito al departamento y
en los distintos procedimientos del mismos, proponer mejoras en aquellos

procedimientos que afecten al departamento.
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: ADMINISTRATIVO

PERSONA QUE DESEMPENA PUESTO:

VEC
Unidad/servicio | Dependencia N° Subordinados Horario Jornada
jerarquica | plazas
Administracion Subdireccion 1 37,5h./sem. | Continua
/Gerencia
Personal Forma provision Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion C1l Ciclo Formativo de Grado
Y : = Superior en Administracion
Dedicacion. Situacion actual del ocupante y Finanzas.

Incompatibilidad

Normal

Legal ordinarla

Contratado laboral

indefinido

Se incorpora a la Fundacion
el 19/9/2005 mediante
contrato temporal como
auxiliar administrativo.
Pasa a Indefinido en fecha:
01/02/2006 y cambia su
categoria  profesional a
administrativo. En el
patronato de 15/07/2005 se

acuerda - Contratar
un Aux. Administrativo
para el inicio de Ila

actividad de la Fundacion.
En el patronato de
07/12/2005 se comunica la
contratacion de Victoria
Estrela Candela como Aux.
Administrativo.Retribucion
es (equivalencia tablas
retributivas Ayto.
Valéncia): Administrativo

Requisitos para el puesto

Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracion y Finanzas, bachilleratoo

titulacién equivalente.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de

su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el
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disefio de los planes de formacion.

FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Realizar tareas de ofimatica, despacho y registro de correspondencia, fichero y
clasificacion de documentos, manejo y equipos informaticos, archivo de documentos,
reprografia y otros similares. Transcripcion y tramitacion de documentos, atencion al
publico u otras relacionadas con las anteriores. Desempefiardn las tareas administrativas
de todo tipo siguiendo losprocedimientos establecidos y las indicaciones de sus

superiores, a fin de que esta actividad se ejecute en la debida forma.

Actividades principales

- En general tareas de archivo de documentos, tratamiento informatico de textos,
hoja de célculo y utilizacion de programas informaticos de ofimatica y otras
funciones similares. Realiza tareas de gestion administrativa que incluyen
decisiones regladas y no regladas por normas.

- Colaborar en la gestion los procesos de trabajo de caracter administrativo,
econémico y contable.

- Despacho de correspondencia: redaccion de oficios y otros escritos de tramite,
informes ordinarios, que sean de normal ejecucion en la gestion administrativa
ordinaria, asi como la transcripcion informéatica de informes, memorias o
documentos elaborados por sus superiores.

- Colaborar con el resto del personal auxiliar, administrativo y técnico de la
Fundacion.

- Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambitocompetencial utilizando el medio procedente
en cada caso (documental, telefénico, electrdnico, presencial).

- Realiza ademéas todas aquellas tareas anadlogas que le sean asignadas,
relacionadas con lasmisiones propias del puesto.

- Colaborar en la tramitacion de saldos de cuentas bancarias, arqueos diarios y
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mensuales.

- Colaborar en la tramitacion y contabilizacion de pagos y de vencimiento de
facturas.

- Actualizacién de las bases de datos de los distintos ingresos.

- Tramitar altas y bajas de domiciliaciones bancarias

- Apoyo informatico-contable al departamento Econdmico-Administrativo

- Registro de facturas, seguimiento y control, relacion con terceros

- Colaboracién en la tramitacion de los expedientes de gastos y pagos a justificar

- Realizar todo tipo de tareas administrativas, de caracter repetitivo o
estandarizado, segun los procedimientos establecidos y las instrucciones
recibidas, con el fin de que aquéllas se realicen en la mejorforma y menor
tiempo posible.

- Fotocopias documentacion.

- Organizacion de las tareas propias.

- Controlar los expedientes y procesos.

- Registro, tramitacion y control de plazos de las solicitudes de subvenciones
solicitadas por la Fundacion.

- Colaborar en la racionalizacion de estructuras y sistemas de trabajo y en la
formalizacion y simplificacion deexpedientes, procesos e impresos.

- Informar y atender al publico, tanto presencial como telefonicamente.

- Utilizacién de la aplicacion informatica correspondiente a su puesto de trabajo.
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ANEXO 11I. FICHAS DE PUESTOS DE TRABAJO Y FICHAS DE FUNCIONES
DE_PUESTOS DE CARACTER ESTRUCTURAL OCUPADOS EN LA
ACTUALIDAD POR PERSONAL LABORAL TEMPORAL.

FICHA PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: AGENTE DE DESARROLLO LOCAL

Unidad/servicio Dependencia N° Subordinados | Horario Jornada
jerarquica plazas
Desarrollo Local | Direccion /Gerencia 1 0 37,5/40 | Completa
h/sem
Personal Forma provision Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion Al/ A2
Dedicacion. Situacion actual del ocupante

Contratado laboral temporal

Legal ordinarla

Requisitos para el puesto

Titulacion Universitaria de Grado, diplomatura o equivalente que, de acuerdo con el
plan de estudios vigente, habilite para ejercer las actividades de caracter profesional
relacionadas con funciones asignadas al puesto.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.

FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Su misién principal es gestionar y desarrollar proyectos de dinamizacién
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socioecondémica que supongan la recuperacion, optimizaciéon y el aumento de las
diferentes oportunidades y/o potencialidades de desarrollo del territorio.

Realiza tareas orientadas al desarrollo sostenible de un territorio determinado,
aprovechando al mismo tiempo la existencia de los recursos disponibles e integrando a
tal fin al tejido empresarial, administrativo y poblacional de su area geografica de

actuacion, en el marco de la estrategia de Valencia Activa.

Actividades principales

- Elaboracion de informes y memorias de evaluacion, seguimiento y control de su
actuacion para determinar el cumplimiento de objetivos y la revision de las
politicas locales en materia de empleo y desarrollo local.

- Prospeccidn de recursos ociosos o infrautilizados, de proyectos empresariales de
promocion economica local e iniciativas innovadoras para la generacion de
empleo en el ambito local, identificando nuevas actividades econdmicas.

- Difusién y estimulo de las potenciales oportunidades de creacién de actividad.

- Acompafamiento técnico en los proyectos de su ambito de actuacion.

- Buscar informacién sobre subvenciones para llevar a cabo programas de
desarrollo local. Estos se pueden corresponder a los tradicionales programas que
subvenciona el Servef y otras Administraciones Publicas.

- Elaborar la solicitud de subvencion para llevar a cabo el programa de desarrollo
local. La solicitud normalmente requiere de cierta informacién, como por
ejemplo, programas formativos, publico objetivo, recursos materiales y
humanos, presupuesto, infraestructuras disponibles y personas responsables.

- Realizar el control y la supervision de la ejecucién del programa de desarrollo
local.

- Gestionar el proceso de seleccion del publico objetivo que participara en el
programa de desarrollo local.

- Elaborar el informe de evaluacion y justificacion del programa que se entregara

a la administracion competente que lo haya subvencionado.

- Participa en acciones orientadas a la proyeccion econdmica de su territorio
(ferias, seminarios, jornadas, etc.).
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- Analizar las posibilidades de implantacion de nuevos yacimientos de empleo en
su radio de accion con el fin de ver las posibilidades y la viabilidad de cada uno.

- Tener en cuenta las variables que se deben determinar y qué aspectos se deberan
analizar como, por ejemplo, qué objetivos persiguen los empresarios, qué
presupuesto esta dispuesto a asignar a un proyecto, con qué instalaciones se
cuenta, qué tipo de turista acudird a su establecimiento, en qué zona esta el
establecimiento o de qué tipo de establecimiento se trata.

- Crear una propuesta de actividades, que forme parte de un proyecto de
desarrollo local orientado a la puesta en valor de recursos susceptibles de
generar actividad econémica y empleo.

- Aplicar las acciones especificadas en el programa del proyecto, tanto a nivel de
gestion como a nivel de implementacion de las acciones contempladas.

- Establecer un sistema de Evaluacion de los resultados de las acciones y rectificar
si no se adaptan a los objetivos establecidos en el proyecto.

- Presupuestar los costes y llevar la cuenta de explotacion antes, durante y después
del proceso.

- Colaborar y proporcionar apoyo en tareas relacionadas con la difusion de la
documentacion elaborada, distribuyendo los documentos generados en los
diferentes departamentos de la entidad.

- Otras tareas inherentes a su puesto de trabajo, o que, aun no siéndolo, sean

necesarias para la consecucion de los objetivos de la Fundacion.
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: TECNICO SUPERIOR

Unidad/servicio | Dependencia N° Subordinados Horario Jornada
jerarquica | plazas
Observatorio Direccion / 1 37,5140 Continua
Socioeconémico ) h/sem
de Empleo y Gerencia
Formacion
Personal Forma provision Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion Al
Dedicacion. Situacion actual del ocupante

Contratado laboral temporal

Legal ordinarla

Requisitos para el puesto

Titulacion Universitaria de Grado o equivalente que, de acuerdo con el plan de estudios
vigente, habilite para ejercer las actividades de caracter profesional relacionadas con
funciones asignadas al puesto.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.

FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Técnico Superior en Observatorio Socioeconémico de Empleo y Formacién. Conocer la
estructura del sistema de empleo valenciano, realizando un diagndstico de necesidades y
realizando valoracion de la implementacion de PAE llevadas a cabo por Valéncia

Activa, en colaboracion con otros agentes sociales.

Actividades principales

- Localizar y gestionar informacion de caracter socieconomico general y sobre el
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mercado de trabajo de la ciudad de Valéncia y sus distritos.

- Elaborar e interpretar indicadores relativos al mercado de trabajo municipal.

- Analizar los procesos socioeconomicos que afectan al empleo.

- Elaborar diagnosticos de caracter socioeconémico sobre distintos fendbmenos
laborales, en particular sobre el desempleo.

- Analizar y fundamentar las propuestas planes de actuacion de la Fundacion y sus
consecuencias para el mercado de trabajo.

- Evaluar los programas de politicas activas de empleo que se llevan a cabo en la
ciudad de Valéencia

- Analizar la problemaética especifica de los colectivos con mas dificultades de
acceso al empleo.

- Datos desagregados por barrios.

- Diagnostico impacto PAE.

- Publicacion trimestral

- Analisis datos estadisticos de otros organismos en relacion a nuestra ciudad.

- Buscar informacién en documentacion variada (estudios, informes, articulos de
opinidn, etc.) y discriminar la que es relevante.

- Obtener informacion mediante la realizacion de entrevistas y cuestionarios a
personas expertas.

- Analizar la informacion obtenida con el fin de identificar dificultades, y
proponer medidas que le den respuesta.

- Interpretar ideas y extraer conclusiones de la documentacion consultada y
aprovecharlas en beneficio del Observatorio.

- Estructurar la informacion obtenida de manera coherente y comprensible.

- Sintetizar la informacién y redactar estudios o informes con un lenguaje que se
adapte al nivel de las personas que han de recibirla.

- Colaborar y proporcionar apoyo en tareas relacionadas con la difusion de la
documentacién elaborada, distribuyendo los documentos generados en las
diferentes areas de la entidad.

- Ejercer la coordinacion del departamento, siempre que le sea asignada esta

funcién de manera expresa por la direccion.
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FICHA PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: TECNICO GESTION DE COLOCACION

Unidad/servicio Dependencia N° Subordinados | Horario Jornada
jerarquica plazas
Intermediacion Subdireccion 1 37,5/40 | Continua
Laboral /Gerencia LRI
Personal Forma provision Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion Al/A2
Dedicacion. Situacion actual del
-------------- ocupante

Incompatibilidad

Contratados laborales

Normal temporales

Legal ordinaria

Requisitos para el puesto

Titulacion Universitaria de Grado o equivalente que, de acuerdo con el plan de estudios
vigente, habilite para ejercer las actividades de caracter profesional relacionadas con
funciones asignadas al puesto.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.

FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Coordinacion de programas y acciones del departamento de intermediacion laboral que
le sean asignados por la direccion

Realiza acciones orientadas a la identificacion y gestion de ofertas y localizar y
desarrollar nuevas oportunidades de empleo, vinculdndolas a los usuarios que mejor se

ajusten a ellas en funcion de su perfil y competencias, a fin de facilitar a los
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empleadores los trabajadores mas apropiados a sus requerimientos y necesidades, asi

como la informacion acerca de los procesos de contratacion, y a los

trabajadores su acceso a las ofertas de empleo adecuadas y disponibles.

Actividades principales

Gestionar las oferta de empleo utilizando adecuadamente las técnicas, medios y
soportes documentales autorizados, asi como facilitar la informacion necesaria al
cliente para su conocimiento del mercado laboral.
Comprender y aplicar la legislacion que regula el mercado de trabajo, asi como
informaciones relacionadas para poder gestionar eficazmente la oferta y/o la
demanda de empleo.
Argumentar legalmente diferentes situaciones del mundo laboral en relacién a:

0 Marco de actuacion de la agencia de colocacion.

0 Modalidades contractuales.

0 Gestion de la demanda.

0o Gestion de la oferta.
Aplicar las técnicas de comunicacidn necesarias para contactar con empresas y
asegurar la calidad de los serviciosprestados.
Asumir el proceso y el manejo de las diferentes técnicas, documentaciones y
mediosnecesarios para la captacion de la oferta de empleo.
Anélisis de puestos de trabajo ofertados.
Asumir el proceso y el manejo de las diferentes técnicas, documentaciones y
medios necesarios para la cobertura de la oferta mediante la casacion de ésta con
la base de datosde demandantes de empleo.
Entrega mensual a la Direccion de Encuestas de Satisfaccion del Servicio de
Intermediacion Laboral y cuestionario valoracion calidad del Servicio de las
Empresas.
Visitas comerciales a las empresas.

Entrevistas grupales de preseleccion preferentemente o individuales

Responsable de la gestion integra de la oferta.

Atencion personalizada a la empresa durante todo el proceso de seleccion.
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Velar por el adecuado cumplimiento de los protocolos aprobados por la
direccion e informar a la direccion sobre los resultados obtenidos.

Ejercer la coordinacion del departamento, siempre que le sea asignada esta
funcion de manera expresa por la direccion.
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FICHA PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: TECNICO GESTION DE COLOCACION

Unidad/servicio Dependencia N° Subordinados | Horario Jornada
jerarquica plazas
Intermediacion Subdireccion 1 37,5/40 | Continua
Laboral /Gerencia WET
Personal Forma provision Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion Al/A2
Dedicacion. Situacion actual del
-------------- ocupante

Contratados laborales

Normal temporales

Legal ordinaria

Requisitos para el puesto

Titulacion Universitaria de Grado o equivalente que, de acuerdo con el plan de estudios
vigente, habilite para ejercer las actividades de caracter profesional relacionadas con
funciones asignadas al puesto.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.

FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Realiza acciones orientadas a la identificacion y gestion de ofertas y localizar y
desarrollar nuevas oportunidades de empleo, vinculdndolas a los usuarios que mejor se
ajusten a ellas en funcion de su perfil y competencias, a fin de facilitar a los
empleadores los trabajadores mas apropiados a sus requerimientos y necesidades, asi
como la informacion acerca de los procesos de contratacion, y a los

trabajadores su acceso a las ofertas de empleo adecuadas y disponibles.
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Actividades principales

Gestionar las oferta de empleo utilizando adecuadamente las técnicas, medios y
soportes documentales autorizados, asi como facilitar la informacion necesaria al
cliente para su conocimiento del mercado laboral.
Comprender y aplicar la legislacion que regula el mercado de trabajo, asi como
informaciones relacionadas para poder gestionar eficazmente la oferta y/o la
demanda de empleo.
Argumentar legalmente diferentes situaciones del mundo laboral en relacién a:

0 Marco de actuacion de la agencia de colocacion.

0 Modalidades contractuales.

0 Gestion de la demanda.

0 Gestion de la oferta.
Aplicar las técnicas de comunicacién necesarias para contactar con empresas y
asegurar la calidad de los serviciosprestados.
Asumir el proceso y el manejo de las diferentes técnicas, documentaciones y
mediosnecesarios para la captacion de la oferta de empleo.
Anélisis de puestos de trabajo ofertados.
Asumir el proceso y el manejo de las diferentes técnicas, documentaciones y
medios necesarios para la cobertura de la oferta mediante la casacion de ésta con
la base de datosde demandantes de empleo.
Entrega mensual a la Direccion de Encuestas de Satisfaccion del Servicio de
Intermediacion Laboral y cuestionario valoracion calidad del Servicio de las
Empresas.
Visitas comerciales a las empresas.

Entrevistas grupales de preseleccion preferentemente o individuales

Responsable de la gestion integra de la oferta.

Atencion personalizada a la empresa durante todo el proceso de seleccion.
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FICHA PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS DE PERSONAL Y

EMPLEO
Unidad/servicio Dependencia N° Subordinados | Horario Jornada
jerarquica plazas
Intermediacion Subdireccion 3 - 37,5140 Continua
Laboral /Gerencia [
Personal Forma provision Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion C1
Dedicacion. Situacion actual del ocupante

Contratado laboral temporal

Legal ordinaria

Requisitos para el puesto

Bachiller, titulo de Técnico Superior o0 equivalente.
Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.

FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Realiza acciones orientadas a la identificacion y gestion de ofertas y localizar y
desarrollar nuevas oportunidades de empleo, vinculandolas a los usuarios que mejor se
ajusten a ellas en funcion de su perfil y competencias, a fin de facilitar a los
empleadores los trabajadores mas apropiados a sus requerimientos y necesidades, asi

como la informacion acerca de los procesos de contratacion.

Actividades principales

- Inscripcion en la Agencia de Empleo.
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- Validacion de los/as usuarios/as en la Agencia

- Atencion telefonica y correo electrénico

- Busqueda de candidatos/as

- Registro de ofertas

- Agenda de citas para la entrevista de preseleccion

- Informacion del servicio de prospeccion de empresas

- Comprobacion disponibilidad candidatos

- Dar respuesta a los candidatos/as g se apuntan a una oferta

- Envio formulario de seguimiento y resultado de proceso de seleccion a las
empresas

- Apoyo en la busqueda de empresas por sectores (al comercial)

- Apoyo en las tareas comerciales

- Organizacién del Archivo

- Control del material del servicio,

- Envio datos SEPE

- Validacion de los/as usuarios/as en la Agencia.

- Control de Citas previas para la inscripcion en la Agencia.

- Resolucion de incidencias en la inscripcion en la Agencia Online

- Envio periddico de la programacion de las nuevas ofertas a través de la

plataforma
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FICHA PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ATENCION AL PUBLICO

Unidad/servicio Dependencia N° Subordinados | Horario Jornada
jerarquica plazas
Intermediacion Subdireccion 1 37,5/40 | Continua
Laboral y /Gerencia T

Asesoramiento

Empresarial
Personal Forma provisién Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion C2
Dedicacion. Situacion actual del

______________ ocupante

Contratado laboral temporal

Legal ordinaria

Requisitos para el puesto

Estar en posesion del titulo de graduado escolar, formacién profesional de primer grado
0 su equivalente para el desempefio del puesto.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.

FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Auxiliar administracion, atencion telefonica, derivacion y gestion de citas para los

servicios de intermediacion, barris y orientacion a colectivos.

Actividades principales

- Generar el listado para el Espacio de Busqueda de Empleo
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- Gestion de las renovaciones presenciales en la Agencia de empleo.

- Control de Citas previas para la inscripcion en la Agencia.

- Dirigir la central de Ilamadas.

- Gestionar el correo info@valenciactiva.es en colaboracién con el departamento
de comunicacion.

- Informar y derivar al usuario sobre todos los servicios que se prestan en materia
de empleo, formacion y emprendimiento (Entrega de documentacion
informativa, manual elaborado porel/la coordinador/a técnico de Gestion del
personal de Barris)

- Gestion de la ficha de derivacion al servicio de orientacion de Barris (Control de
citasprevias)

- Tienen la responsabilidad de comprender el uso de las aplicaciones ofimaticas
en la gestionde la informacion y la documentacion.( Inscripcion Agencia)

- Revisar los soportes publicitarios y rellenarlos en el caso de que no posean

material.
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FICHA PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: PERSONAL TECNICO SUPERIOR DE ORIENTACION
(COLECTIVOS)

Unidad/servicio Dependencia N° Subordinados | Horario Jornada
jerarquica plazas
Empleo Coordinacién 4 - 37,5 / 40 Partida
Departamento/Unid h/sem
h./semana
ad de Empleo
Personal Forma provisién Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion Al/A2
Dedicacion. Situacion actual del ocupante

Incompatibilidad

Contratado laboral temporal

Normal

Legal ordinarla

Requisitos para el puesto

Titulacion Universitaria de Grado o equivalente que, de acuerdo con el plan de estudios
vigente, habilite para ejercer las actividades de caracter profesional relacionadas con
funciones asignadas al puesto.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.

FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Realiza acciones orientadas a facilitar la incorporacién de personas en el mercado
laboral. Su actuacion comporta acciones de diagndstico, informacion, orientacion,
motivacién, formacion, asesoramiento y acompafiamiento de personas, en general con
dificultades para obtener una colocaciéon, con el objetivo de desarrollar su ocupabilidad

y lograr su incorporacion al mercado laboral y la conservacion del puesto de trabajo.
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Actividades principales

- Realiza el diagnostico de la situacion ocupacional de la persona en el contexto

de una entrevista personalizada.

0]

(0]

0]

Desarrolla un sistema de indicadores para el diagnostico.

Identifica la demanda concreta de la persona (motivacion, expectativas,
etc.) y la adecua al servicio de insercion laboral (si es necesario, desvia a
la persona hacia otro servicio especializado, mas apropiado para la
situacion).

Detecta las carencias y necesidades (factores de riesgo) y las
potencialidades (factores facilitadores) relativas a los intereses
vocacionales, las competencias profesionales (actitudes, aptitudes y
conocimientos), la formacion o la experiencia laboral de la persona.

Elabora el informe final de diagnostico.

- Orienta y proporciona ayuda a personas en situacion de riesgo o con dificultad

social.
o)

O O O O O o

(@]

Diagnostica caracteristicas y necesidades de orientacion y consejo.
Analiza y valora programas y actuaciones de orientacion.

Disefa y adapta programas de orientacion.

Aplica programas de orientacion.

Ayuda en la toma de decisiones.

Asesora, aconseja y acomparia a grupos y personas.

Selecciona, adapta o elabora instrumentos para la recogida de
informacion.

Analiza y valora procesos de intervencidn-interaccion.

Integra actuaciones y programas de orientacion en los procesos
formativos y de animacion.

Realiza un seguimiento posterior de los resultados y del impacto de las
acciones de orientacion.

Desvia hacia otros profesionales las situaciones o casos que requieren

intervenciones fuera de su alcance y considera su seguimiento.
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- Determina y planifica las lineas de actuacion que favorecen la insercién laboral
de la persona.

o Disefia metodologias y estrategias de insercion con los correspondientes
objetivos, contenidos y actividades.

o Planifica los itinerarios de insercion

0 Supervisa las actividades de insercion segun el programa y la
metodologia establecidos.

- Pone en practica las actuaciones de insercion laboral comprendidas en el
itinerario.

o Informa sobre el mercado laboral y el sistema de formacion.

o Orienta el proceso de insercion laboral de la persona.

o Dinamiza las actividades de insercion y el compromiso de la persona
hacia éstas.

o Formay estimula el desarrollo profesional y personal de la persona.

- Media entre la oferta y la demanda laboral.

o] Conoce los recursos formativos y laborales del entorno.

o] Crea y mantiene vinculos de relacion con empresas e instituciones que
favorecen la insercion.

o] Establece mecanismos para garantizar la relacion de la persona con los
recursos formativos y laborales existentes.

- Pone en practica las actuaciones de insercion social comprendidas en el
itinerario.

- Valora los resultados procesales y finales de la intervencion, con aplicacion de
las técnicas y los procedimientos de evaluacion adecuados.

o0 Valora el impacto de cada una de las actuaciones realizadas.

o Controla, sigue y valora de manera permanente y personalizada la
evolucion de la persona en su itinerario y el nivel de insercién laboral
alcanzado.

- Ejercer la coordinacion del departamento, siempre que le sea asignada esta

funcién de manera expresa por la direccion.
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FICHA PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: TECNICO SUPERIOR DE ORIENTACION Y DESARROLLO

LOCAL
Unidad/servicio Dependencia N° Subordinados | Horario Jornada
jerarquica plazas
Empleo Coordinacion 10 1 37,5140 Partida
Departamento/Unid h/sem
ad de Empleo
Personal Forma provisién Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion Al/A2
Dedicacion. Situacion actual del ocupante

Incompatibilidad

Contratado laboral temporal

Normal

Legal ordinarla

Requisitos para el puesto

Titulacion Universitaria de Grado o equivalente que, de acuerdo con el plan de estudios
vigente, habilite para ejercer las actividades de caracter profesional relacionadas con
funciones asignadas al puesto.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.

FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Realiza acciones orientadas a facilitar la incorporacién de personas en el mercado
laboral. Su actuacion comporta acciones de diagndstico, informacion, orientacion,
motivacién, formacion, asesoramiento y acompafiamiento de personas, en general con
dificultades para obtener una colocaciéon, con el objetivo de desarrollar su ocupabilidad

y lograr su incorporacion al mercado laboral y la conservacion del puesto de trabajo.

FUNDACIO CV DEL PACTE PER L’'OCUPACIO EN LA CIUTAT DE VALENCIA
C/ DANIEL BALACIART, 8 - 46020 VALENCIA - TELF. 96 208 7112 www.fcvpe.es fundaocupacio@valencia.es Pagina 59




. (VIALD
enclactiva

l'ocupacié
ala Ciutat de
Valéncia

Va

Fundacio CV
del pacte per

Asimismo realiza tareas orientadas al desarrollo socioeconémico del barrio en el cual
ejerce su actuacion, integrando a tal fin todos los agentes sociales y econdmicos que
constituyen el tejido empresarial, administrativo y poblacional, en el marco de la

estrategia de Valéncia Activa

Actividades principales

- Realiza el diagnostico de la situacion ocupacional de la persona en el contexto
de una entrevista personalizada.

o Desarrolla un sistema de indicadores para el diagndstico.

o ldentifica la demanda concreta de la persona (motivacion, expectativas,
etc.) y la adecua al servicio de insercién laboral (si es necesario, desvia a
la persona hacia otro servicio especializado, mas apropiado para la
situacion).

o0 Detecta las carencias y necesidades (factores de riesgo) y las
potencialidades (factores facilitadores) relativas a los intereses
vocacionales, las competencias profesionales (actitudes, aptitudes y
conocimientos), la formacion o la experiencia laboral de la persona.

o Elabora el informe final de diagndstico.

- Determina y planifica las lineas de actuacion que favorecen la insercién laboral
de la persona.

o Disefia metodologias y estrategias de insercion con los correspondientes
objetivos, contenidos y actividades.

o Planifica los itinerarios de insercion

0 Supervisa las actividades de insercion segun el programa y la
metodologia establecidos.

- Pone en practica las actuaciones de insercion laboral comprendidas en el
itinerario.

o Informa sobre el mercado laboral y el sistema de formacion.

o Orienta el proceso de insercion laboral de la persona.

o Dinamiza las actividades de insercion y el compromiso de la persona

hacia éstas.
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o Formay estimula el desarrollo profesional y personal de la persona.
- Media entre la oferta y la demanda laboral.

o] Conoce los recursos formativos y laborales del entorno.

o] Crea y mantiene vinculos de relacion con empresas e instituciones que
favorecen la insercion.

o] Establece mecanismos para garantizar la relacion de la persona con los
recursos formativos y laborales existentes.

- Pone en practica las actuaciones de insercion social comprendidas en el
itinerario.

- Valora los resultados procesales y finales de la intervencion, con aplicacion de
las técnicas y los procedimientos de evaluacion adecuados.

o Valora el impacto de cada una de las actuaciones realizadas.

o Controla, sigue y valora de manera permanente y personalizada la
evolucion de la persona en su itinerario y el nivel de insercién laboral
alcanzado.

- Coordinacion entre los diversos agentes y recursos del territorio (barrio):

o Creay fomenta sinergias que puedan suponer el aprovechamiento mas
optimo de los recursos existentes dentro de un territorio (vinculos de
colaboracion entre empresas, asociaciones profesionales, patronales, etc.)

o0 Impulsa las redes de comunicacion que enlazan los agentes sociales con
el conjunto de la poblacion.

- Orientacién y soporte a las empresas y trabajadores por cuenta ajena:

o Ofrece asesoramiento técnico a las empresas del territorio, actuando
como enlace entre éstas y la administracion local, para coordinarlas y
unir esfuerzos que ayuden al crecimiento econémico y social del
territorio.

o Dinamiza, promueve y participa en acciones orientadas a la proyeccion
econdmica de su territorio (ferias, seminarios, jornadas, etc.).

- Fomento y acompafiamiento a emprendedores:
o0 Detecta las oportunidades de creacion de nuevas actividades econémicas

que aprovechan los recursos existentes dentro del territorio y considera
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su viabilidad para dar respuesta a demandas sociales no cubiertas, y que
ademas puedan representar una oportunidad de creacion de nuevos
puestos de trabajo dentro de su area geografica.

o Ofrece asesoramiento técnico a los emprendedores o las personas que
tienen un proyecto empresarial propio y deriva a servicios mas
especializados cuando es necesario.

0 Hace de mediador en la consecucién de las subvenciones o ayudas
publicas destinadas a la creacion de empresas y lugares de trabajo.

o Contrasta y valida el plan de empresa y analiza la viabilidad.

o0 Acompaniia el proceso de creacion y consolidacion de las nuevas
actividades economicas.

- Elaboracién de informes y memorias de evaluacion, seguimiento y control de su
actuacion para determinar el cumplimiento de objetivos y la revision de las
politicas locales en materia de promocion econémica.

- Ejercer la coordinacion del departamento, siempre que le sea asignada esta

funcion de manera expresa por la direccion.
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FICHA PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS DE EMPLEO BARRIS PER

L’OCUPACIO
Unidad/servicio Dependencia N° Subordinados | Horario Jornada
jerarquica plazas
Empleo Subdireccién 8 37,5/40 | Continua
/Gerencia T2
Personal Forma provision Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion C2
Dedicacion. Situacion actual del
-------------- ocupante

Incompatibilidad

Contratado laboral temporal

Normal

Legal ordinaria

Requisitos para el puesto

Estar en posesion del titulo de graduado escolar, formacién profesional de primer grado
0 su equivalente para el desempefio del puesto.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.

FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Auxiliar administracion, informacion, atencion telefonica, inscripcion en la Agencia de

Empleo, derivacion y gestion de citas para el servicio Barris per I’Ocupacio

Actividades principales

- Actualizar y publicar la informacién recibida por el departamento de

comunicacion en el tablon de anuncios al igual que controlar que en cada uno de
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los soportes publicitarios esté la informacién detallada de los distintos servicios.

- Atencion a usuarios, presencial y telefénicamente.

- Informar y derivar al usuario sobre todos los servicios que se prestan en materia
de empleo, formacion y emprendimiento (Entrega de documentacion
informativa, manual elaborado porel/la coordinador/a técnico de Gestion del
personal de Barris).

- Gestion de las renovaciones presenciales en la Agencia de empleo.

- Control de Citas previas para la inscripcion en la Agencia.

- Gestion de la ficha de derivacion al servicio de orientacion de Barris (Control de
citasprevias)

- Tienen la responsabilidad de comprender el uso de las aplicaciones ofimaticas
en la gestionde la informacion y la documentacion.( Inscripcion Agencia).

- Entrega y recepcion de encuestas de satisfaccion
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FICHA PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
ADMINISTRATIVO

PERSONA QUE DESEMPENA PUESTO ACTUALMENTE:

Unidad/servicio Dependencia N° Subordinados | Horario Jornada
jerarquica plazas
Econdmico - Subdireccion 1 37,5/40 | Continua
Administrativo /Gerencia h/sem
Personal Forma provision Grupo Observaciones
Laboral Fijo Concurso / Oposicion C1
Dedicacion. Situacion actual del
-------------- ocupante

Incompatibilidad

Contratado laboral temporal

Normal

Legal ordinaria

Requisitos para el puesto

Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracion y Finanzas, bachillerato o
titulacion equivalente..

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.

FICHA DE FUNCIONES

Resumen del puesto

Realizar tareas de ofimatica, despacho y registro de correspondencia, fichero y
clasificacion de documentos, célculo sencillo, manipulacion basica de maquinas y

equipos informéticos, archivo de documentos, reprografia y otros similares.
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Transcripcidn y tramitacion de documentos, atencion al pablico u otras relacionadas con

las anteriores.

Actividades principales

- En general tareas de archivo de documentos, tratamiento informatico de textos,
hoja de calculo y utilizacién de programas informaticos de ofimatica y otras
funciones similares. Realiza tareas no complejas de gestion administrativa que
incluyen decisionesregladas y no regladas por normas. Por calculo sencillo se
entiende: todo aquel que pueda realizarse con maquinas calculadoras de uso
comudn. Por manejo de maquinas se entiende: tanto las maquinas de escribir
manuales o eléctricas, como el de ordenadores de cualquier tipo a nivel de
operador, asi como la explotacion de maquinas reproductoras, multicopistas,
encuadernadoras, etc. y otras similares. Por archivo de documentos se entiende
la catalogacidon, ordenacion y registro de cualquier tipo de documentos que sean
confeccionados o recepcionados por el ayuntamiento.

- Gestion y tramitacion de los expedientes de control de personal, permisos,
vacaciones, licencias.

- Tramitacion de los expedientes de formacion continua de personal de la
Fundacién, asistencia a cursos, congresos, etc.

- Tramitacion y control de los expedientes de seguros de accidentes y de la Mutua
de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales.

- Elaborar y controlar los contratos laborales y los posibles tipos a aplicar en cada
caso (nuevas altas, renovaciones, cartas de preaviso, finiquitos, etc...) del
personal de la Fundacion.

- Tramitacion y control de las incapacidades temporales, descansos por
maternidad, accidentes de trabajo, asi como cualquier otra contingencia relativa
a la Seguridad Social y deméas mutualidades.

- Despacho de correspondencia: redaccion de oficios y otros escritos de tramite,
informes ordinarios, que sean de normal ejecucion en la gestion administrativa

ordinaria, asi como la transcripcion informéatica de informes, memorias o
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documentos elaborados por sus superiores

- Archivo de toda la documentacion del area o departamento.

- Colaborar con el resto del personal auxiliar y administrativo del Departamento.

- Fotocopias documentacién.

- Organizacion de las tareas propias.

- Colaborar en la tramitacion de saldos de cuentas bancarias, arqueos diarios y
mensuales.

- Colaborar en la tramitacién y contabilizacién de pagos y de vencimiento de
facturas.

- Actualizacion de las bases de datos de los distintos ingresos.

- Tramitar altas y bajas de domiciliaciones bancarias

- Apoyo informatico-contable al departamento Econdmico-Administrativo

- Registro de facturas, seguimiento y control, relacion con terceros,

- Colaboracion en la tramitacion de expedientes de dietas, asistencias, horas,
indemnizaciones por servicios, etc

- Colaboracién en la tramitacion de los expedientes de gastos y pagos a justificar.
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ANEXO 1V. PERSONAL DIRECTIVO

FICHA PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: DIRECTOR-GERENTE

PERSONA QUE DESEMPENA PUESTO:
JGC

Unidad/servicio | Dependencia N° Subordinados Horario Jornada

jerarquica | plazas

Direccion - 1 37,5 h./sem. | Completa

Dedicacion. Forma provision Grupo Observaciones

Libre designacion Al Fecha nombramiento:
13/10/2015

Normal Retribuciones (equivalencia
tablas retributivas Ayto.
Valéncia): Jefe de Servicio

Legal ordinarla

Requisitos para el puesto

Titulacion Universitaria de Grado o equivalente que, de acuerdo con el plan de estudios
vigente, habilite para ejercer las actividades de caracter profesional relacionadas con
funciones asignadas al puesto.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.

Resumen del puesto

La direccion de la Fundacion y del personal adscrito a la misma.

Actividades principales

El Patronato de la Fundacidn, a tenor de lo dispuesto en el articulo 15 de la Ley 61/1998
delega en el Director Gerente las facultades siguientes:
- Solicitar en nombre de la Fundacion las subvenciones de toda clase que se
convoquen, ya sean de entidades publicas o privadas.
- Suscribir en nombre de la Fundacion los contratos laborales que sean

necesarios con ocasion de los programas de empleo convenidos.

FUNDACIO CV DEL PACTE PER L’'OCUPACIO EN LA CIUTAT DE VALENCIA
C/ DANIEL BALACIART, 8 - 46020 VALENCIA - TELF. 96 208 7112 www.fcvpe.es fundaocupacio@valencia.es Pagina 68




. (VIALD
enclactiva

l'ocupacié
ala Ciutat de
Valéncia

Va

Fundacio CV
del pacte per

- Suscribir los contratos privados necesarios para la gestion ordinaria de la
Fundacion.

- Enajenar, adquirir y arrendar bienes muebles o inmuebles, previa autorizacion
expresa del patronato en los términos establecidos en la legislacion vigente de
Fundaciones.

- Librar, aceptar, avalar, endosar, cobrar, pagar, intervenir y protestar letras de
cambio, talones, cheques y otros efectos; abrir, seguir, cancelar y liquidar
libretas de ahorro, cuentas corrientes y de crédito, con garantia personal o de
valores, y prestar conformidad a sus saldos; concertar activa o pasivamente
créditos; afianzar y dar garantias por otros, pudiendo incluso obligar u obligarse
solidariamente con el deudor o con los deudores principales y con otro u otros
cofiadores; dar y tomar dinero a préstamo, con o sin interés, y con garantia
personal de valores y cualquier otra, pudiendo incluso obligar u obligarse
solidariamente si hubiere alguno o algunos otros codeudores, constituir,
transferir, modificar, cancelar y retirar depdsitos provisionales o definitivos, de
metalico, valores u otros bienes; comprar, vender, canjear, pignorar y negociar
efectos y valores, y cobrar sus intereses, dividendos y amortizaciones; y en
general operar con cajas de ahorros, bancos, incluso el de Espafia y otros
oficiales y entidades similares, disponiendo de los bienes existentes en ello por
cualquier concepto y haciendo, en general, cuanto permitan la legislacion y la
practica bancaria.

Las precedentes facultades quedan limitadas a la cantidad de 6.000.-€, debiendo
solicitar autorizacion al patronato para ejercer aquellas facultades que impliquen
cantidades superiores a 6.000.-€.

- Comparecer en Juzgados, Tribunales, Magistraturas, Fiscalias, Delegaciones,
Jurados comisiones, Notarias, Registros y toda clase de oficinas publicas o
privadas, autoridades y organismos del Estado, Comunidades Autonomas,
Provincias y Municipios, en asuntos civiles, penales, administrativos,
contenciosos y econdmico-administrativos, gubernativos, laborales, fiscales, de
todos los grados, jurisdicciones e instancias; promover, instar seguir, contestar, y

terminar, como actor, solicitante, coadyuvante, requerido, demandado,
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oponente o en cualquier otro concepto toda clase expedientes, actas, juicios,
pretensiones, tramitaciones, excepciones, manifestaciones, reclamaciones,
declaraciones, quejas Yy recursos, incluso casacion, revision y otros
extraordinarios, con facultad de formalizar ratificaciones personales,
desistimientos y allanamientos; otorgar, para los fines antedichos, poderes en
favor de Procuradores de los Tribunales, abogados, graduados sociales y
cualquiera personas con las facultades usuales, las especiales dichas y
cuantas estime pertinentes.

- Autorizar y ordenar pagos que procedan de la gestion ordinaria y de los
programas suscritos, dicha facultad viene limitada a las siguientes condiciones:

- El Gerente no podra autorizar, sin consentimiento expreso y por escrito del
Presidente del Consejo Permanente, pagos que superen los 6.000.-€ de principal.

- La precedente limitacion no operara cuando los pagos a ordenar tengan su origen
en ndéminas o cotizaciones sociales.

- Y en general, suscribir en nombre de la Fundacién toda clase de actos y
contratos con la Administracién Central, autonémica y local asi como con
personas fisicas y juridicas.

- Aprobar programas y planes de actuacion.

- Coordinacidn con las entidades que conforman el Patronato de la Fundacion.

- Coordinacién con el Servicio de Empleo y Emprendimiento del Ayuntamiento
de Valencia.

- Direccion Fundacion Pacto por el Empleo Valencia

- Aprobacién programas de politicas activas de empleo, intermediacion laboral,
emprendimiento y formacion para el empleo que desarrolla la Fundacion.

- Disefio e implantacion planes actuacion.

- Elaboracién presupuestos anuales.

- Supervision cuentas de la Fundacion.
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FICHA PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: SUBDIRECTORA

PERSONA QUE DESEMPENA PUESTO:
MMC

Unidad/servicio | Dependencia N° Subordinados | Horario | Jornada

jerarquica plazas

Direccion Director/gerente 1 37,5 Completa
h./sem.
Dedicacion. Forma provision Grupo Observaciones

Incompatibilidad

Libre designacion Fecha  nombramiento:

09/11/2016

Normal Retribuciones
_______ (equivalencia tablas
retributivas Ayto.
Legal ordinarla Valencia):  Jefe  de

Seccion, Ofic./Analista. ..

Requisitos para el puesto

Titulacion Universitaria de Grado o equivalente que, de acuerdo con el plan de estudios
vigente, habilite para ejercer las actividades de caracter profesional relacionadas con
funciones asignadas al puesto.

Se tiene en cuenta la adecuacion y las competencias de la persona para el desempefio de
su puesto de trabajo, con el objetivo de identificar sus necesidades formativas para el

disefio de los planes de formacion.

Resumen del puesto

La subdireccion de la Fundacién y del personal adscrito a la misma

Actividades principales

- Lagestion y administracion de los recursos humanos de la Fundacion: la
planificacion, seleccidn y provision de puestos de trabajo de la Fundacién y sus
empresas dependientes, las propuestas de aprobacion y modificacion de las
relaciones de puestos de trabajo, asi como la gestidn de horarios y las
retribuciones del personal.

- Lagestion de la prevencion de riesgos laborales en la Fundacion.
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La gestion de centros, asi como la distribucion y coordinacion del personal en
las diferentes dependencias que gestiona la Fundacion.

Supervision y control de las instalaciones correspondientes a los edificios en los
gue se ubiquen las distintas dependencias de la Fundacion.

Supervision y control de los contratos laborales y los posibles tipos a aplicar en
cada caso (nuevas altas, renovaciones, cartas de preaviso, finiquitos, etc...) del
personal de la Fundacion.

Implantar y desarrollar el plan de calidad y de mejora continua a través de la
organizacion y sistematizacion de los procesos y procedimientos de gestion.
Efectuar el control de la ejecucion de los programas de politicas activas en
materia de empleo, intermediacion laboral, emprendimiento y formacion para el
empleo que desarrolla la Fundacion.

Apoyo y asesoramiento al Director-Gerente en el disefio e implantacion de
planes de actuacion.

Direccion de la agencia de colocacion y de la intermediacion laboral, con la
potenciacion tanto de los métodos de clasificacion de demandantes de empleo,
como de la captacion y gestion de las ofertas de empleo.

Implantacion y gestion de herramientas informaticas destinadas a la
intermediacion laboral.

Cualquier otra que le sea encomendada por el Director-Gerente en relacion con
las materias que le son propias.

Sustituir al Director-Gerente en los casos de ausencia o enfermedad.
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