 CUESTIONARIO SOBRE DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DE PUESTOS DE  TRABAJO                                                                                                                                                                                                                                

OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS DE MEJORA
Señale todas las observaciones y sugerencias que, a su juicio, puedan conducir a una mejora, bien de su trabajo, de la organización del departamento o algún dato que considere relevante para el mejor análisis de su puesto de trabajo.
AYUNTAMIENTO

DE

ALHAMA DE ALMERIA
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FIRMA DEL OCUPANTE DEL PUESTO


FIRMA DEL ANALISTA





De acuerdo con lo dispuesto en el Art. 5 de la LO 15/1999 de Protección de Datos de Carácter Personal, le informamos el Ayuntamiento 
de Alhama de Almeria mantendrá la más absoluta confidencialidad respecto a los datos de carácter personal a los que haya tenido acceso y únicamente podrá cederlos a las Administraciones Públicas a las que esté legalmente obligada, de acuerdo  con la legislación vigente. El titular de los datos presta su consentimiento para que sus datos sean cedidos a las entidades y empresas colaboradoras de las acciones formativas con objeto de llevar un correcto control de las mismas.

	DATOS DEL TRABAJADOR

	Nombre y Apellidos .……………………………………………………….………………................

DNI  ……………………………………………………………………….…………………................

Plaza que ocupa  …..………………………………………………………………………………….

Fecha de antigüedad…………….. …………………………………………………………………..

	Personal funcionario                           □
	Personal laboral              □ 
	Personal eventual

	Escala y subescala
	A.General

□
	AEspec

□
	FIJO

 □
	TEMPORAL
□
	T PARCIAL

□
	

	(*)HE

□
	TE

□
	GE

□
	AD

□
	AA

□
	SU

□
	SE

□
	PO

□
	SU
□
	ME
□
	PO
□
	


	DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

	Denominación del puesto …………………………………………………………………………….

Departamento/Área ……………………………………………………………………………………

Grupo …………………………………………………………………………………………………...

Nivel …………………………………………………………………………………………………….

Fecha de incorporación al puesto …………………………………………………………………...

Forma de provisión del puesto ……………………………………………………………………….




	CONOCIMIENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

	Formación académica                                                                                              



	□ Graduado escolar
	
	□ FP-II (ciclo superior)
	

	□ ESO
	
	□ T. Univ. Medio (Diplomado/a)
	

	□ Bachiller LOGSE (equivalente BUP y COU)
	
	□ T. Univ. Superior (Licenciado/a)
	

	□ FP-I (o ciclo medio)
	
	□ Otros (especificar)
	

	Conocimientos específicos

Indique aquí otros conocimientos exigidos para el acceso al puesto (ejemplo: informática, manejo de base de datos, utilización de maquinaria, permiso de conducir…)

	1.

	2.

	3.

	4.

	5.

	6.


(*) - Escalas:
HE: Habilitación de carácter

Nacional
AG: Administración General

AE: Administración Especial

C) Tareas que realiza ocasionalmente.

Enumerar las tareas que se realizan esporádicamente y no periódicamente, (de forma trimestral o una vez al año), por orden de importancia, respondiendo a las siguientes cuestiones e indicando la periodicidad aproximada.

1. ¿Qué hace?

2. ¿Cómo lo hace?

3. ¿Qué utensilios o herramientas emplea?

4. ¿Qué tiempo aproximado diario dedica a dicha tarea?

5. Nivel de responsabilidad que tiene sobre dichas tareas. Indicando el nivel de autonomía.

· Autonomía Alta: Actividades con total autonomía.

· Autonomía Media: Actividades autónomas pero con supervisión.

· Autonomía Baja: Actividades realizadas siempre con instrucciones y supervisión concretas.

Ejemplo:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1. - Asumir la responsabilidad de la coordinación de personal de menor cualificación profesional en su área funcional para la realización de tareas concretas.
2. - Siguiendo unas pautas de procedimientos previamente establecidos.

    - Utilizando los medios adecuados, informáticos, etc.

    - Siguiendo las instrucciones de los superiores jerárquicos o de autonomía propia por que se consideren necesarias por razones del servicio. 

3. - Archivadores, herramientas de cálculo, ordenador, Internet, material consumible, teléfono, etc.

4. Periodicidad diaria

Horas de dedicación aproximada: 0,08 horas diarias.

5. La autonomía de dichas actividades es baja. 

	Responsabilidad por la repercusión de sus actos *(económica, social, funcional, etc.); (baja, media, alta). Explique brevemente.

	· __________________________________________________________________________

· __________________________________________________________________________

· __________________________________________________________________________




*Económica: perdida de subvenciones, extravío de dinero, etc.

 Social: Mala imagen de la organización, trato inapropiado, etc.
 Funcional: Retraso en la entrega de una carta, incumplimiento de plazos, etc.
	HORARIO

	Horario habitual
	Lunes
	Martes
	Miércoles
	Jueves
	Viernes
	Sábado
	Domingo
	
	Hora entrada
	Hora salida

	    A*
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	
	
	

	    B*
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	□
	
	
	

	

	Turnos (*)
	Mañana
	Tarde
	Noche

	A) Fijo
	□
	□
	□

	B) Rotatorio
	□
	□
	□

	Tiempo total en horas
	
	
	


A* (Horario normal según convenio, sin incluir horario reducido en verano o navidad)

B* (Tiempo parcial)

(*) Turnos: Además del horario anterior si realiza algún turno de trabajo, especifique los días y las horas totales.
TAREAS QUE REALIZA EN EL PUESTO DE TRABAJO 

En este apartado puede adherir tantos folios como le sea necesario para remitirnos la información más detallada de las funciones de su puesto de trabajo.

A) Tareas que realiza diariamente.

Enumerar las tareas que realiza diariamente, por orden de importancia respondiendo a las siguientes preguntas:

1. ¿Qué hace?

2. ¿Cómo lo hace?

3. ¿Qué utensilios o herramientas emplea?

4. ¿Qué tiempo aproximado diario dedica a dicha tarea?

5. Nivel de responsabilidad que tiene sobre dichas tareas. Indicando el nivel de autonomía.

· Autonomía Alta: Actividades con total autonomía.

· Autonomía Media: Actividades autónomas pero con supervisión.

· Autonomía Baja: Actividades realizadas siempre con instrucciones y supervisión concretas.

Ejemplo:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1. - Tramitar expedientes y procesos administrativos.

    - Realización de trabajos mecanográficos, archivisticos y de calculo.
    - Atención a usuarios.

    - Otras tareas afines a la categoría del puesto y semejantes a las anteriormente descritas.

2. - Siguiendo unas pautas de procedimientos previamente establecidos.

    - Utilizando los medios adecuados, informáticos, etc.

    - Siguiendo las instrucciones de los superiores jerárquicos o de autonomía propia que se consideren necesarias por razones del servicio. 

3. – Archivadores, herramientas de cálculo, ordenador, Internet, material consumible, teléfono, etc.
4. Periodicidad diaria
Horas de dedicación aproximada: 6,30 horas diarias.

5. La autonomía de dichas actividades es alta, la responsabilidad de la ejecución es solo suya.
B) Tareas que realiza periódicamente.

Refiriéndose a las tareas que no son diarias, pero si se efectúan con una cierta periodicidad (semanal o mensual).

Responder a las siguientes cuestiones e indicar además su periodicidad aproximada.

1. ¿Qué hace?

2. ¿Cómo lo hace?

3. ¿Qué utensilios o herramientas emplea?

4. ¿Qué tiempo aproximado diario dedica a dicha tarea?

5. Nivel de responsabilidad que tiene sobre dichas tareas. Indicando el nivel de autonomía.

· Autonomía Alta: Actividades con total autonomía.

· Autonomía Media: Actividades autónomas pero con supervisión.

· Autonomía Baja: Actividades realizadas siempre con instrucciones y supervisión concretas.

Ejemplo:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

1. - Revisar y proponer impresos y formularios.
    - Participación y colaboración en las tareas de informatización de la Unidad a la que este destinado.

    - Informar a los superiores competentes sobre los contenidos de los expedientes, así como a cualquier persona o entidad legítimamente interesada.

2. - Siguiendo unas pautas de procedimientos previamente establecidos.

    - Utilizando los medios adecuados, informáticos, etc.

    - Siguiendo las instrucciones de los superiores jerárquicos o de autonomía propia porque se consideren necesarias por razones del servicio. 

3. – Formularios estándar, impresora, archivadores, herramientas de cálculo, ordenador, Internet, material consumible, teléfono, etc.

4. - Periodicidad diaria
Horas de dedicación aproximada: 0, 91 horas diarias.
5. La autonomía de dichas actividades es media, necesita la aprobación de un superior.
	RESUMEN DEL PUESTO

Breve descripción de los objetivos a desarrollar en su puesto de trabajo.
Por ejemplo: Elaborar los informes necesarios para solicitar las subvenciones a las que pueda acceder la entidad local.

	


	UBICACIÓN DEL PUESTO

	Nombre y nivel del puesto inmediatamente superior ………………………………………………...……………………………................................

...……………………………………………………………………………………………………

	Nombre y nivel de los puestos subordinados inmediatos 



	Nombre de los puestos que se encuentren en su mismo nivel




	RESPONSABILIDAD

	Responsabilidad por dirección

	¿Dirige a otros empleados?:    si   □                no   □                 ¿Qué puesto ocupan?

	· __________________________________________________________________________

· __________________________________________________________________________

· __________________________________________________________________________



	¿Dirige servicios o departamentos concretos?     si   □                no   □          

	Respuesta afirmativa: nombre del servicio y nº de empleados

	· __________________________________________________________________________

· __________________________________________________________________________

· __________________________________________________________________________




- Subescala:


TE: Técnica             SU: Subalterna 


AD: Administrativa   PO: Pers. Oficios


AA: Auxiliar             GE: Gestión


SE: Servicios Especiales





- Laboral:


SU: Técnico Grado Superior


ME: Técnico Grado Medio


PO: Personal de Oficios











FIRMA DEL SUPERIOR JERÁRQUICO





GRACIAS POR SU COLABORACIÓN









