Salamanca

Boletin Oficial de la Provincié

IV. Administracion Local

AYUNTAMIENTOS

Salamanca
RECURSOS HUMANOS

Anuncio.

CONVOCATORIAY BASES PARA LA COBERTURA EN PROPIEDAD, MEDIANTE CONCUR-
SO DE MERITOS, DE UN/A JEFE/A DE SECCION DE INCLUSION SOCIAL DEL SERVICIO DE
MUJER, EMPLEO E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES, EN EL AREA DE BIENESTAR SOCIAL

Base 1.2: Objeto y Caracteristicas del puesto:

Es objeto de la presente convocatoria la cobertura de un puesto de Jefe/a de Seccién de In-
clusién Social del Servicio de Mujer, Empleo e Igualdad de Oportunidades del Area de Bienestar
Social, mediante el sistema de concurso de méritos, de acuerdo con las funciones y competen-
cias incluidas en los Anexos | y Il.

La denominacion del Puesto, con el nivel asignado y caracteristicas son las siguientes:
AREA: BIENESTAR SOCIAL

SERVICIO: MUJER, EMPLEO E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
SECCION: INCLUSION SOCIAL

. RETRIBUCIONES
PUESTO DENOMINACION REQUISITOS | SUBGRUPO COMPLEMENTARIAS CONDICIONANTES
1 JEFE DE SECCION A.G.//A.E. A2 Nivel 25 // 14.702,08 € DT/R/40/ED

Base 2.2: Requisitos y condiciones de participacion:

1. Podran obtener puestos de trabajo en este concurso los/as funcionarios/as de carrera de
este Excmo. Ayuntamiento, pertenecientes a las Escalas de Administracion y Grupo de referencia,
cualquiera que sea su situacion administrativa a excepcion de la suspension de funciones, siem-
pre que reunan las condiciones generales exigidas y los requisitos determinados en la presente
convocatoria en la fecha en que termine el plazo de presentacion de instancias.

2. Los procedentes de la situacion de suspensos deberan haber cumplido el periodo de sus-
pensién en la fecha indicada.

3. Los/as funcionarios/as en activo con destino definitivo sélo podran participar en el concurso
siempre que hayan transcurrido dos afos desde la toma de posesion del ultimo destino obtenido
por concurso y hasta el dia en que finalice el plazo de presentacion de instancias, salvo que hu-
biesen sido nombrados posteriormente para ocupar un puesto de libre designacion o se suprima
Su puesto.

Base 3.2.-Valoracion de Méritos:
Los méritos y el baremo aplicables al Concurso, seran los siguientes:

a) ANTIGUEDAD: Se valorara la antigliedad desde la fecha de incorporacién como funcionario/a
a uno de los siguientes grupos:

- Grupo igual al del puesto convocado 0,060 puntos/ano.
- Grupo inmediato inferior al del puesto convocado 0,015 puntos/afno.
- Grupo inferior no inmediato al del puesto convocado 0,003 puntos/afo.
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Maximo: 1,50 puntos

b) GRADO PERSONAL: Por tener consolidado alguno de los niveles que se sefalan:

- Nivel superior al puesto 0,75 puntos.
- Nivel igual al del puesto 0,62 puntos.
- Nivel inferior en uno o dos niveles al puesto 0,50 puntos.
- Grado inferior en tres o cuatro niveles al del puesto 0,25 puntos.

¢) TRABAJO DESARROLLADO:

La Comisién Técnica Asesora se formara con los miembros previstos en el Acuerdo Regulador
y como miembro designado por la Alcaldia Presidencia, el Director de Area de Régimen Interior.

Para la valoracién de este apartado se estara al resultado y la correspondiente propuesta
segun el sistema corporativo de Evaluacion del Desempefio.

Si en el momento de realizar la valoracién de la fase de concurso del presente proceso selec-
tivo no se encontrara vigente el sistema corporativo de E.D., habra que estar a las previsiones
contenidas en las presentes bases por lo que se refiere a la incorporacién de la E.D. (en los tér-
minos previstos en el EBEP y el Acuerdo Regulador) a la evaluacion del trabajo desarrollado y a
la propuesta correspondiente de la Comisién Técnica Asesora.

La valoracion de la CTA se centrara en el desempeno de las personas aspirantes.

Se evaluaran iguales dimensiones para todas las personas aspirantes, no menos de 6 en
total, incorporando:

* Resultados del sistema corporativo de objetivos, siempre que permita obtener participacion
individualizada en los resultados obtenidos. En el supuesto de incumplimientos de objetivos de
la persona o unidad donde se presten servicios estos resultados deberan ser tenidos en cuenta
de forma obligatoria.

» Competencias — valores — actitudes profesionales de las personas aspirantes.
* Funciones del puesto (segun nivel de responsabilidad).

Las funciones y competencias se seleccionaran de entre las fijadas en las presentes bases
(Anexos |y II).

Con la finalidad de ajustar la valoracién, la CTA recabara toda la informacién que considere
necesaria referida al desempeno de las personas aspirantes, incluyendo datos de desempefio
contextual y conductas contraproductivas.

Se solicitara tanto a la persona aspirante como a la Jefatura o Direccion de la que dependa,
memoria justificativa y ajustada a las funciones y competencias que la CTA considere dentro del
presente procedimiento. En las referidas memorias sera necesario incorporar informacién sobre las
evidencias, tanto cualitativas como cuantitativas, en que se sustenten las valoraciones realizadas.

d) CURSOS DE FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO:

Se valoraran los que tengan relacién con el contenido del puesto al que se opta y que se
acrediten con certificados expedidos por centros oficiales de formacion reconocidos por las Ad-
ministraciones Publicas.

En el supuesto de cursos repetidos, aunque realizados en fechas distintas, sélo se valoraran
una vez.

Sélo se valoraran los cursos realizados en los 10 afios anteriores a la fecha de finalizacion del
plazo de presentacion de instancias y con una duracién igual o superior a 20 horas.
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Los cursos con una duracion inferior a 20 horas realizados en el Ayuntamiento de Salamanca,
y que se acrediten con certificado, se valoraran segun el tipo (Presenciales, a distancia u On-line)
computandose la suma del total de horas segun el baremo general. (Puntuacién maxima: 1,0
punto.)

»

Cursos Presenciales Cursos a distancia u on-line
Con certificado de | Con certificado de Con certificado de
asistencia aprovechamiento aprovechamiento
De 20 a 29 horas 0,02 0,05 0,02
De 30 a 39 horas 0,04 0,10 0,04
De 40 a 49 horas 0,06 0,15 0,06
De 50 a 59 horas 0,08 0,20 0,08
De 60 a 69 horas 0,10 0,25 0,10
De 70 a 79 horas 0,12 0,30 0,12
De 80 a 89 horas 0,14 0,35 0,14
De 90 a 99 horas 0,16 0,40 0,16
De 100 a 109 horas 0,18 0,45 0,18
De 110 a 119 horas 0,20 0,50 0,20
De 120 a 129 horas 0,22 0,55 0,22
De 130 a 139 horas 0,24 0,60 0,24
De 140 a 149 horas 0,26 0,65 0,26
De 150 a 159 horas 0,28 0,70 0,28
De 160 a 169 horas 0,30 0,75 0,30
De 170 a 179 horas 0,32 0,80 0,32
De 180 a 189 horas 0,34 0,85 0,34
De 190 a 199 horas 0,36 0,90 0,36
De 200 a 209 horas 0,38 0,95 0,38
210 horas o mas 0,40 1,00 0,40

e) TITULACION: Por estar en posesion de titulacién superior a la exigida para el puesto con-
vocado: 0,50 puntos.

Base 4.2.- Presentacion de instancias.

Las instancias podran presentarse en el plazo de 15 dias habiles desde la publicacion de la
convocatoria en el BOP. En las solicitudes se deben alegar y acreditar los méritos en relacion
a la evaluacion del trabajo desarrollado, cursos realizados y titulacion superior, en su caso, pu-
diendo bastar para la acreditacion de estos méritos la remision al expediente personal si estos
datos figuran en el mismo. En relacion a la antigliedad y grado personal, dado que son datos que
constan en el expediente personal y que afectan a todo el personal municipal, no es necesario su
alegacion ni su acreditacion.

Base 5.2.- Comision.

La Comision de Valoracion sera la encargada de la valoracién del total de los méritos, y en
cuanto a su composicion, se estara a lo dispuesto en el articulo 96 del Acuerdo Regulador de
las Condiciones de Trabajo y Retribuciones del Personal al Servicio del Excmo. Ayuntamiento de
Salamanca.
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La Comision Técnica Asesora serd la encargada de la valoracion del apartado 3.c); su compo-
sicion sera la fijada en el Art. 94 del Acuerdo Regulador mencionado.

Base 6.2.-Resolucion

El Concurso sera resuelto en un plazo de dos meses desde el dia siguiente a la finalizacion
del plazo de presentacion de instancias.

La propuesta de resolucidon debera recaer sobre la persona candidata que haya obtenido
mayor puntuacion.

En caso de empate de puntuacion, se acudira a los méritos enunciados por el siguiente orden:
1. Posesion de un determinado grado personal

2. Trabajo desarrollado

3. Cursos de formacion y perfeccionamiento

4. Antiguedad

5. Titulacién

El puesto convocado podra ser declarado desierto si la Comision de Valoracion entiende que
los/as solicitantes no rednen méritos suficientes.

La Resolucion se publicara en el Tablén de Edictos de este Ayuntamiento y en el apartado de
Provisién de puestos de la Intranet.

Base 7.2.- Recursos

Contra la presente convocatoria los/as interesados/as podran interponer, con caracter po-
testativo, recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia Presidencia, o bien, di-
rectamente recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses, ante el Juzgado de lo
contencioso-administrativo, ambos plazos contados a partir del dia siguiente al de su publicacion
en el Boletin Oficial de la Provincia.

Salamanca, a
El Tercer Tte. de Alcalde, Fernando Rodriguez Alonso.
ANEXOS
ANEXO I: Funciones genéricas del puesto

Realizara las funciones propias de un/a Jefe/a de Seccidn, entre ellas vy, a titulo enunciativo,
las siguientes:

1. Coordinar actividades de la unidad.

2. Gestionar actividades en ambitos diversos.

3. Gestionar expedientes en las materias propias de sus competencias.
4. Elaborar informes de evaluacién y valoracion.

5. Dirigir estudios y propuestas.

6. Planificar necesidades de personas y recursos.

7. Gestionar personas y recursos.

8. Gestionar planes, programas y/o proyectos.

9. Elaborar propuestas de presupuestos.

10. Elaborar propuestas de resoluciones administrativas en area juridica.
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11. Gestionar reclamaciones y recursos administrativos.

12. Elaborar propuestas de pliegos de clausulas administrativas particulares.

13. Tramitar pedidos de material.

14. Gestionar la distribucion de pedidos de material.

15. Tramitacion administrativa y seguimiento de contratos de productos y/o servicios.
ANEXO II: Competencias para el desempefo

Aprendizaje continuo. Aprender y aplicar nuevos conocimientos, informaciones, sistemas y
métodos de trabajo que permitan mejorar la eficacia y la eficiencia.

e Participa en jornadas profesionales y en acciones de formacion continua para mantenerse
actualizado en su ambito de actuacion.

 Detecta sus propias carencias formativas y solicita participar en acciones especificas para
adquirir aprendizaje.

* Mantiene los conocimientos y competencias actualizados en funcién de los cambios que se
producen en el puesto de trabajo y el entorno del mismo, a través de distintas técnicas de forma-
cion y aprendizaje.

* Se mantiene actualizado a nivel técnico formando parte de grupos de expertos, relacionan-
dose con centros de investigacion o universidades, etc.

* Busca informacion sobre buenas practicas profesionales que llevan a cabo otros Departa-
mentos, Administraciones y Organizaciones (publicas y/o privadas) para aplicarlas en su ambito
de actuacion.

» Se muestra abierto/a a la aplicaciéon de nuevos conocimientos, soluciones o enfoques distin-
tos de los habituales, para el desarrollo de las actividades del puesto de trabajo.

Compromiso con la organizacion. Actuar en consonancia con los principios y valores de la
Organizacion, implicandose activamente en la consecucion de los objetivos establecidos.

* Actua con coherencia y respeto a la mision, vision y valores de la organizacion.

e Presenta una predisposicidén constructiva para llevar a cabo las politicas definidas por la
direccion.

* Muestra un grado de responsabilidad mas alla de lo que le corresponde segun su puesto.
* Realiza las tareas de su puesto con altos niveles de rendimiento y calidad.
* Actua con transparencia y explica el porqué de las decisiones y actuaciones que lleva a cabo.

e Fomenta en su equipo el sentimiento de pertenencia a la organizacion y de servicio a la
ciudadania.

* Transmite la misidn, vision y valores de la organizacion a sus colaboradores.

* Defiende la imagen de la organizacion cuando se relaciona con personas externas a la misma.
» Evita trasladar problemas de la organizacion al ciudadano / usuario del servicio.

* Propone y/o lleva a cabo acciones para mejorar la imagen de la organizacion.

* Apoya las decisiones que benefician a la organizacion, aunque puedan resultar impopulares
0 vayan en contra de la Seccion / Servicio/ Area a corto plazo.

* Asume la estrategia politica de la unidad como propia y verbaliza los efectos positivos de la
misma.
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Comunicacion. Transmitir mensajes de forma estructurada, clara y concisa, adaptando el len-
guaje a la situacion y a la persona destinataria ya sea de forma oral o escrita, asi como escuchar
activamente.

e Escucha de forma activa (mirando a los ojos, asistiendo con la cabeza...) mostrando a la otra
persona que se le presta atencion.

* Transmite informacidén de forma clara, precisa y adaptada a los interlocutores.

* Transmite los mensajes sin ambigledades, de manera did4ctica, incorporando el por qué o
la finalidad ultima que se pretende conseguir.

* Comunica con asertividad, independientemente de si el mensaje es positivo o negativo, te-
niendo en cuenta el contexto, las caracteristicas y necesidades del interlocutor.

* Redacta informes, comunicados, procedimientos, etc., utilizando un lenguaje claro y preciso,
adaptado a las necesidades y caracteristicas de las personas a las que van dirigidos.

e Elabora cuadros, estadisticas, informes técnicos, etc., facilmente comprensibles para otros.

* Hace presentaciones en publico teniendo en cuenta el mensaje a transmitir, las necesidades
y el nivel de comprension de la audiencia, asi como el tiempo disponible.

» Establece canales de comunicacion entre distintas Secciones o Departamentos para fomen-
tar y facilitar la colaboracion.

» Utiliza argumentos que persuaden e influyen a otros para que modifiquen su comportamiento.

* Detecta qué necesidades o intereses tiene el interlocutor y adapta su discurso para satisfa-
cer las inquietudes de éste, de manera que sus argumentos tengan mas impacto.

* Establece mecanismos especificos para mejorar la comunicacion en y con el equipo y fo-
mentar la retroinformacion constante.

* Da retroinformacion de los mensajes recibidos y la solicita de sus interlocutores para asegu-
rarse que ha sido comprendido lo que esta exponiendo.

Desarrollo de personas. Crear un ambiente de trabajo positivo hacia el aprendizaje, facilitando
acciones que favorezcan el desarrollo propio y el desarrollo del personal.

e Facilita que las personas puedan participar o realizar actividades acordes con sus preferen-
cias y competencias.

e Fomenta la creacién de espacios que permitan que los miembros del equipo puedan com-
partir conocimientos, experiencias y aprendizajes derivados de la actividad profesional.

e |dentifica los puntos fuertes, las areas de mejora y las motivaciones de los miembros del
equipo y realiza planes de accién para facilitar su desarrollo.

* Organiza el entorno de trabajo para fomentar la polivalencia profesional de los miembros del
equipo, facilitando la rotacion de puestos, de tareas, etc.

* Forma y asesora al equipo de trabajo para mejorar su desempeno, ya sea personalmente o
a través de otros.

* Fomenta un clima de trabajo en el que se reconocen los logros individuales y del equipo.

* Reconoce el potencial de sus colaboradores y fomenta su desarrollo dando oportunidades
para que las personas pongan a prueba sus competencias.

* Fomenta la creacion de sistemas para compartir el conocimiento, comunidades o equipos
de aprendizaje.

* Delega las tareas importantes y/o urgentes en aquellas personas que cree que las desa-
rrollaran satisfactoriamente y hace el seguimiento oportuno para asegurar el logro de objetivos.
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e Dota a los colaboradores de autonomia y capacidad de decision en las funciones que des-
empenan.

Direccién de personas. Dirigir equipos y conseguir que las aportaciones de éstos contribuyan
a la consecucion de los resultados esperados por la Organizacion, estableciendo y manteniendo
el espiritu de equipo necesario para alcanzar los objetivos fijados.

* Transmite la misidn, vision y valores de la organizacion a los colaboradores.
* Comunica al equipo de trabajo los objetivos y los planes estratégicos de la organizacion.

* Distribuye las actividades y cargas de trabajo entre los colaboradores en funcién de sus ca-
racteristicas personales y las necesidades de la Seccion / Servicio/ Area.

e Se muestra coherente en su comportamiento, hace lo que dice que va a hacer.

* Comparte la informacion con los colaboradores y fomenta que tengan una vision global de
los asuntos que se gestionan.

e Fomenta la evaluacidn continua de los resultados y da retroinformacién a los colaboradores
sobre el grado de consecucion de los objetivos.

* Fomenta la participacion activa de los miembros del equipo en la toma de decisiones y en la
solucion de problemas, tomando en cuenta sus opiniones y sugerencias.

e Se muestra accesible y cercano, sin por ello perder su rol y autoridad.

» Adecua su comportamiento en funcion de las necesidades de los colaboradores y de la si-
tuacion, para facilitar que se alcancen los resultados.

* Reconoce y recompensa el buen desempefo y el compromiso de los colaboradores.

* Ayuda a superar las discrepancias que pueden surgir entre los miembros del equipo de tra-
bajo, mediando si es preciso.

* Ofrece confianza y alienta a los colaboradores ante las dificultades.

Flexibilidad y gestion del cambio. Modificar el comportamiento para dar respuestas a necesi-
dades cambiantes, reajustando las prioridades de las funciones, adoptando nuevos enfoques y
realizando cambios en funcién de las demandas.

* Modifica el comportamiento para adecuarlo a situaciones de cambio o ambigledad.

* Se adapta con facilidad a actividades y responsabilidades cambiantes.

e Continua siendo efectivo cuando las tareas y prioridades cambian con rapidez.

* Cede, cuando es necesario, para lograr que se alcancen los resultados.

* Impulsa y lidera el cambio como elemento de evolucidn de la Administracion.

* Anticipa los cambios y analiza la situacion para adaptarse a las necesidades del entorno.

* Tiene en cuenta las resistencias de las personas implicadas en los cambios antes de impulsarlos.

* Acepta los cambios de manera positiva y constructiva. No justifica la imposibilidad de realizar
un encargo en lo que se venia haciendo.

* Trabaja de forma eficaz y eficiente con personas diferentes a las habituales.

* Promueve cambios en los métodos, procedimientos y sistemas de trabajo para adaptarlos a
las prioridades de su entorno.

Innovacion. Aportar ideas y soluciones originales y eficaces de manera diferente a la habitual,
para satisfacer las posibles necesidades de los ciudadanos y de la Organizacion, de forma que
se mejore la calidad, la eficiencia y/o los resultados de la actividad.
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* Propone nuevos métodos, procesos, procedimientos y/o sistemas de trabajo para mejorar la
eficacia, la eficiencia y/o calidad de los resultados.

* Impulsa nuevas maneras de hacer las actividades que lleven a la mejora continua de la Sec-
cion / Servicio/ Area para hacerla mas efectiva.

* Se anticipa a los cambios y nuevos requerimientos de la sociedad, proponiendo soluciones
innovadoras.

* Analiza las ventajas e inconvenientes de las innovaciones y asume los riesgos de su implantacion.

» Genera y/o facilita la aportacion de soluciones e ideas que resuelven problemas o situacio-
nes presentes o futuras del ciudadano o de los usuarios del servicio, aplicando conocimientos
nuevos o diferentes.

* Genera e implementa estrategias y herramientas destinadas a incrementar el potencial in-
novador de la organizacion.

* Establece alianzas con otras Areas de la Administracion, empresas, centros de investigacion
0 universidades, para posibilitar la adquisicién de tecnologia, conocimientos, etc.

* Aporta ideas y soluciones nuevas en un marco de actuacién definido.

* Presenta propuestas nuevas que afiaden valor a lo establecido o son eficaces para la reso-
lucion de problemas o busqueda de oportunidades.

e | ocaliza nuevas fuentes de informacién y las utiliza para optimizar los procesos, sistemas y/o
servicios de la Seccion / Servicio/ Area.

Orientacion a la calidad. Realizar el trabajo buscando conseguir los resultados con la maxima
calidad y el menor coste posible, proporcionando un servicio seguro y fiable, que cumpla con los
requisitos de la legislacion y la reglamentacién aplicables, analizando los indicadores oportunos
para comprobar los resultados alcanzados.

* Establece para el equipo indicadores de resultados asociados a objetivos e indicadores de
desempefio.

e Fomenta la recogida de informacién para analizar y evaluar la calidad de los servicios pres-
tados por su Seccidn / Servicio/ Area.

* Aplica las normas, los procedimientos y las politicas de la organizacion con precision, efica-
cia y eficiencia.

* Realiza las tareas de su puesto de trabajo segun los estandares de calidad definidos.
* Define indicadores de eficacia y eficiencia cuando se plantea el trabajo.

* Controla la calidad de los servicios prestados, asegurdndose que las actuaciones de los
colaboradores se ajustan a las normas, procesos y procedimientos definidos.

* Aplica los métodos, sistemas, procesos y procedimientos implantados por la organizacion.

* Emplea metodologias, que a través de indicadores, facilitan el seguimiento de la consecu-
cion de resultados.

» Establece metas en el tiempo y estandares de calidad que permitan valorar el grado de con-
secucion de los resultados.

* Propone a la Direccion los indicadores de proceso, calidad y resultado que se deben tener en
cuenta para valorar la evolucion de los proyectos y actividades desarrollados.

Orientacion a la ciudadania / usuarios del servicio. Ofrecer un servicio de calidad al ciudada-
no, identificando sus necesidades, orientando las politicas, los proyectos y/o las acciones a la
satisfaccion de sus necesidades y expectativas.
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e Atiende las peticiones, consultas, quejas de los ciudadanos / usuarios del servicio con ama-
bilidad y disposicion a ayudar.

* Contesta a las peticiones / quejas / reclamaciones de los ciudadanos / usuarios del servicio
en tiempo y forma.

* Busca la satisfaccion del usuario/ciudadano asegurandose de que éste obtiene una respues-
ta adecuada a sus problemas y demandas.

* Orienta al usuario/ciudadano para que resuelva satisfactoriamente sus asuntos.
* Recoge informacién para conocer las necesidades de la ciudadania/usuarios.

« Busca vias para que la Seccién / Servicio/ Area dé la mejor respuesta a las necesidades de
los ciudadanos/usuarios.

* Define indicadores que aporten informacion sobre la percepcién y el grado de satisfaccion
del usuario con el servicio.

* Genera mecanismos para conocer el nivel de satisfaccion de los ciudadanos / usuarios con
los servicios proporcionados.

* Realiza el seguimiento de las soluciones a los problemas / quejas / peticiones de la ciudada-
nia / usuarios, o servicios realizados.

* Planifica sus actividades, las de su equipo, o las de la Unidad considerando las necesidades
de los ciudadanos / usuarios.

e Tiene en cuenta el grado de repercusion que puede tener una determinada actuacion en la
ciudadania (o el usuario) a la hora de poner en marcha un proyecto.

e Mantiene contacto con representantes de la ciudadania (o de los usuarios) para conocer sus
opiniones, las necesidades y el nivel de satisfaccion en cuestiones de su ambito de actuacion.

Orientacion estratégica. Visualizar a dénde se orienta la Organizacién a medio y largo plazo,
identificando oportunidades de mejora e implementando y reajustando las acciones para dirigirse
hacia la consecucion de sus objetivos estratégicos.

« Orienta las actuaciones de la Seccién / Servicio/ Area para lograr los objetivos estratégicos
de organizacion.

* Anticipa y analiza escenarios de futuro para detectar tendencias que puedan afectar a la
Seccion / Servicio/ Area y/o a la organizacion.

* Reconoce en otros entornos, estrategias y patrones de actuacion que puede ser interesante
incorporar en la propia Seccién / Servicio/ Area.

* Asesora a sus superiores en la generacién de objetivos estratégicos, ofreciendo anteceden-
tes y posibles escenarios futuros.

* Implementa acciones y reajusta los objetivos, con el fin de orientar a la Seccién / Servicio/
Area hacia el escenario futuro visualizado.

e Establece mecanismos de informacion periddica del entorno, identificando amenazas vy
oportunidades con el fin de adelantarse a los acontecimientos.

e Establece compromisos asumibles definiendo plazos de consecucion de objetivos desde un
punto de vista practico y realista.

* Integra las propuestas de mejora llevadas a cabo por los colaboradores y las alinea con los
objetivos estratégicos de la organizacion.

» Crea y mantiene una red de contactos que pueden ser Utiles para alcanzar los objetivos de
la organizacion a corto, medio y largo plazo.
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* Se mantiene informado y hace un analisis de su @mbito de influencia con el fin de adelantar-
se a los acontecimientos.

¢ Visualiza los asuntos desde diferentes perspectivas, estudiando las consecuencias sobre la
propia Seccion / Servicio/ Area y sobre otras.

¢ Visualiza hacia donde debe evolucionar la sociedad a medio plazo y busca soluciones proac-
tivas para dar respuesta a sus futuras necesidades.

Planificacion / organizacion. Definir prioridades, establecer planes de accion organizando las
tareas, procesos y proyectos, ajustandose a los presupuestos y plazos temporales y distribuyen-
do los recursos, medidas de control y seguimiento necesarios para alcanzar los objetivos.

« Define objetivos ambiciosos pero realistas para su Seccién / Servicio/ Area, teniendo en
cuenta las directrices politicas y el plan estratégico.

e Planifica a medio y largo plazo teniendo en cuenta el entorno, su evolucion, asi como las
capacidades y recursos disponibles.

e Establece una detallada planificacion del trabajo (prioridades, costes, plazos y niveles de
calidad), en funcion de los objetivos y los recursos disponibles.

* Planifica y organiza las actividades de los colaboradores, coordinando los tiempos de traba-
jo, asignando los medios y recursos necesarios.

* Organiza y coordina los recursos (humanos, técnicos, econdmicos) implicados en los planes
de accién y procesos.

* Define indicadores de eficacia y eficiencia para el seguimiento y control de los planes y pro-
cesos de trabajo, poniéndolos en conocimiento de las personas implicadas.

* Planifica los procesos de control y seguimiento de los trabajos realizados, para asegurarse
que se llevan a cabo en los plazos definidos, los niveles de calidad acordados y ajustados a los
recursos disponibles.

e Detecta las desviaciones de tiempo, coste y resultados respecto al plan de trabajo inicial para
introducir las correcciones necesarias.

* Prioriza las tareas segun la urgencia e importancia de las mismas, disefiando planes deta-
llados, sin dejar cosas para el ultimo momento.

* Realiza y concluye las tareas dentro de los plazos preestablecidos.

* Prevé los posibles imprevistos que puedan dificultar el cumplimiento de los plazos previstos,
y genera, antes de que aparezcan, estrategias de correccion.

e Fomenta el establecimiento de protocolos de actuacion.

Proactividad. Actuar anticipandose a los acontecimientos, realizando propuestas, descubrien-
do y aplicando nuevas informaciones, sistemas y métodos de trabajo, dirigidos a la mejora cons-
tante de la eficacia y de la eficiencia de los resultados del trabajo en funcién de las posibilidades
de la Organizacion.

* Aporta ideas que permiten simplificar su actividad y/o reducir los tiempos de ejecucion en
sus tareas habituales.

¢ |nicia cursos de accién que permitan anticiparse a las necesidades o problemas de los ciu-
dadanos o usuarios del servicio para mejorar la calidad de los servicios proporcionados.

* Aporta alternativas o soluciones a los problemas antes de que se planten en el ejercicio de
los cometidos de su puesto de trabajo.

* Pone en marcha un proyecto o actividad sin esperar que otros se lo digan.
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* Aporta soluciones, dentro de su marco de actuacion, reconociendo las oportunidades de
mejora y actuando en consecuencia.

* Aporta sugerencias y realiza actuaciones adecuadas en su entorno de trabajo, aunque exce-
dan de su ambito de responsabilidad.

e Pone en marcha con decision y rapidez acciones, adelantandose a los problemas que se
puedan plantear.

e Descubre oportunidades y ventajas potenciales que no son evidentes, aprovechando los
medios y recursos disponibles.

* Impulsa y lleva a cabo acciones encaminadas a la mejora de la eficacia y eficiencia de los
resultados de la Seccion / Servicio/ Area.

* Recoge y analiza los problemas, errores o dificultades que surgen durante el desempenio del
trabajo con el objeto de mejorar los resultados.

Resistencia a la tension. Controlar las emociones propias y evitar reacciones negativas que
puedan afectar a los niveles de eficacia y eficiencia en el trabajo en situaciones de presion,
oposicién, desacuerdo vy dificultades o fracasos, liberando la tensiéon de manera constructiva y
aceptable para los demas.

e Domina las emociones (estrés, frustracion, ansiedad, etc.) de forma que no interfieran en la
realizacion de su trabajo.

e Inspira seguridad y control, transmitiendo calma y tranquilidad a los demas ante imprevistos,
situaciones problematicas o de agobio.

» Defiende sus intereses y necesidades frente a las exigencias de los demas, con tacto y se-
guridad.

¢ Se controla emocionalmente en situaciones conflictivas.

* Permanece amable y tranquilo cuando los demas expresan desacuerdo u oposicién ante las
propias ideas u opiniones.

* Encauza las situaciones adversas con los miembros de su equipo, escuchando activamente
y dialogando con ellos, buscando obtener puntos en comun.

* Afronta las provocaciones y contrariedades, manteniendo un nivel elevado de efectividad en
el desarrollo de sus funciones.

* Conserva la calma en situaciones de urgencia o presion.
* Mantiene la tranquilidad ante dificultades y problemas inesperados.

* Actua con calma y seguridad, mostrando control de las emociones en situaciones de dificul-
tad, agobio y dispersion.

Solucion de problemas. Estudiar los problemas, identificando sus aspectos mas relevantes y
sus causas, para elegir las soluciones de mayor calidad, en los plazos fijados y en funcién de la
situacion, las posibilidades de implementacién, los recursos disponibles, las consecuencias que
se deriven y los riesgos asociados.

» Utiliza distintas fuentes de informacién para identificar problemas y sus causas.
* Contrasta y verifica la informacion recogida antes del andlisis de un problema.

* Valora las consecuencias y los riesgos que pueden derivarse de la solucién de un problema
y actda para minimizarlos.

* Analiza los datos para detectar problemas e incidencias en la Seccién / Servicio/ Area antes
de que se produzcan o se magnifiquen, discriminando lo accesorio de lo importante.
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* Propone soluciones sencillas, practicas y realistas teniendo en cuenta los recursos y el tiem-
po disponible.

* Establece como la causa de un problema da lugar a un resultado determinado (relacion
causa-efecto).

* Plantea diversas opciones y alternativas de solucion a un problema, y las acompaha de un
analisis de los pros y contras de cada una de ellas.

e Considera los diferentes intereses y puntos de vista que tienen las partes implicadas a la
hora de solucionar un problema.

Toma de decisiones. Tomar decisiones rapidamente, aunque puedan ser dificiles o poco popu-
lares, valorando las distintas posibilidades de actuacion y las caracteristicas de la Organizacion.

* Antes de tomar una decision se asegura de que la informaciéon que maneja es valida y com-
pleta.

* Analiza la repercusién que tienen las decisiones a adoptar sobre los diferentes agentes im-
plicados.

* Decide sobre las areas que son responsabilidad suya y discrimina qué debe consultar con
el superior y qué puede resolver con autonomia dependiendo de su importancia y su urgencia.

* Cuando tiene que tomar decisiones de riesgo o alto impacto, contrasta los criterios con otros
profesionales expertos.

* Asume la responsabilidad de las decisiones tomadas por el equipo, otorga al equipo los mé-
ritos de las decisiones acertadas y asume el error cuando la decisién no es adecuada.

* Hace el seguimiento de las decisiones tomadas y evalla si es necesario introducir modifica-
ciones en las actuaciones.

e Asume las consecuencias de sus decisiones y acciones, responsabilizandose de las mis-
mas.

* En situaciones o problemas con varias alternativas, define propuestas de actuacién priori-
zandolas en funcién de sus costes, tiempo de resolucion, etc.

* Defiende, argumentando, las propias decisiones cuando son puestas en duda.
e Actua con decision y rapidez cuando la situacion asi lo requiere.

» Toma decisiones en lugar del superior cuando éste no esta disponible y la situacion asi lo
requiere.

* Transmite con seguridad y firmeza las decisiones adoptadas, aunque éstas puedan ser im-
populares.

* Proporciona la informacion técnica necesaria para que su superior pueda decidir y le informa
de los riesgos de las distintas alternativas.

e Mantiene un criterio 0 una decision a pesar de las presiones existentes, a no ser que existan
razones que justifiquen el cambio.

Trabajo en equipo y colaboracién. Colaborar y participar en grupos de trabajo para alcanzar
unos objetivos comunes, trabajando de forma eficiente, compartiendo recursos e informacion.

* Se implica a nivel operativo con su equipo, como si fuera un miembro mas, cuando la situa-
cion lo requiere.

* Establece criterios de relacién-colaboracion entre las diferentes Secciones / Servicios/ Areas
y vela por que los demas también lo hagan.
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e Facilita la integracion de las personas en el equipo promoviendo el conocimiento personal y
el respeto entre los miembros.

* Cumple con los compromisos establecidos tanto grupales como individuales.

» Coopera y participa con otros para alcanzar objetivos comunes, compartiendo experiencias,
conocimientos e ideas.

* Reconoce y celebra los éxitos del grupo.

* Promueve la cooperacion entre Secciones / Servicios/ Areas y equipos multidisciplinares
manteniendo relaciones positivas en todos los entornos.

* Resuelve conflictos y desacuerdos entre los miembros del equipo expresando las diferencias
e identificando los puntos comunes.

* Anima y apoya a los miembros del grupo cuando surgen problemas o dificultades.

* Respeta y acepta las opiniones y el comportamiento de los miembros del grupo, aunque
sean distintos de los propios.

* Busca el consenso y el acuerdo dentro del grupo, apoyando las decisiones tomadas.

e Se implica en las reuniones del equipo, las prepara, expone sus ideas y respeta las opinio-
nes de los demas.

* Construye y mantiene relaciones con personas y grupos sociales del entorno, en el que de-
sarrolla su actividad diaria, que puedan ayudarle a mejorar sus resultados.

* Fomenta la creacion de equipos autdbnomos, integrados y eficientes.
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