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Cdédigo: 530030
Puesto: ORDENANZA CENTROS PUBLICOS
Departamento: EE}JCACION, POLITICA LINGUISTICA Y CULTURA

Centro: DELEGACION TERRITORIAL DE GIPUZKOA

Conocimientos Especificos:

DOTACION 530030/363

cuerp‘olescalasIOpciones: | | AR I AR T U,

Codigo = Denominacion

ADBEU CUERPO SUBALTERNO




GOBIERND VASCO

“EUSKO JAURLARITZA
HERRI ADMINISTRAZIO ETA T DEPARTAMENTO DE

JUSTIZIA SAILA ADMINISTRACION PUBLICA ¥
: JUSTICIA

rContenidos Referidos al Puesto

Mision:

Garantizar el suministro de materiales y documentacitn a profesores y alumnos y el mantenimiento de
instalaciones y maguinaria administrativa tales como fotocopladoras y faxes, y vigiar los accesos al Centro.

Funciones:

E000.001  Abrir y cerrar instalaciones y/o dependencias
EQ00.002  Almacenar material
EQ00.004  Afendsr plblico
CE0D0.005  Aténder teléfono _ |
- E000.010 - Custodiar mobifiario, material y documentacion
E000.011  Destruir material y documentacion
£000.012  Recoger y distribuir documentacion
'E0DD.014  Encender.y apagar calefaccién
.. -E0D00t5
| EQ00.016 |
E000.018  Realizar engargos ST S-S
E000.020 -tocalizar documentacion - - ' :
£000.023  Mantener material
E000.025  Mantener instalaciones
Eonb.ozs Encuadernar documentacion
E000.027 Empaguetar materiales y documentacion
E000.028  Preparar salas y dependencias
E000.030  Recibir y clasificar correspondencla y documentacion

. Fotocopiar documentacion. ST
-~ 'Franquiear corréspondencia

£000.033  Reparar averias y desperfecios
E000.038  Trasladar eguipos, mabiilario y material
E000.042  Vigilar ins{alaciones

Grupo: E

Area de conocimiento: Administracion General



' EUSKO JAURLARITZ; © GOBIERNO 'VASLO. -

HERRI ADMINISTRAZIO ETA DEPARTAMENTO DE

JUBTIZIABAILA ADMINISTRACION PUBLIGA Y
JUSTICIA

" [ Contenidos Referidos a la Dotacion

Grupo de Tareas: E003-0-VHl-A-T1
Complemento Especifico: VIIMA

Nivel Equivalente: .13

Periil lingliistico: 1 Fecha Preceptividad:

Tareas:
' + 800001 Abrir y cerrar instalaciones - .

* 800003 Controlar acceso al centro
+ 800004 Controlar calefaccion
* 800009 Custediar material, mobliliario e instalaciones

"+ 800010 Distribuir matefial y documentacién '
+ 800015 Franquear y enviar correspondencia
* 800018 Facilitar informacién sobre la localizaclén de una persona o dependencias
* 800019 Realizar filtrado de lamadas y desvio a las extensiones correspondientes . ..
‘-"--BOOQZEJ-',._Reaii;ar-fq,tocopias-y manejar el fax ' s
800021 Realizar labores multiples de mantsnimiento

Y ademas, todas aguellas tareas que pudieran satisfacér las funclones del puests y las del cuerpo al que partenece.

Requisitos:
Perfil Lingtifstico:  Anterlormente refersnciado,
Conocimientos Especificos:

Condiciones de trabajo:

- Posibilidad de desorden en el centro
- Dispersion en las actividades gue desarrolia
- Rlesgo de lesiones (eves en ¢f mantenimianto basico del centro

- Posiciones forzadas en el traslado de diverso material y mohiliario

Jerarguia;

Ohservaciones
Vitoria-Gasteiz, & de marzo de 2010.

Fdo. Juan Marl Barasords )
DIRECTOR DE FUNGCION PUBLICA







