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Instituto Insular de Deportes

ANUNCIO

7.092

ACUERDO DE LA JUNTA RECTORA DEL INS
TITUTOINSULAR DE DEPORTES DE GRAN CA-
NARIA DE 13 DE DICIEMBRE DE 2000, POR EL
QUE SE ACUERDA LA MODIFICACION DE LA
RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DE DI-
CHO ORGANISMO.

En cumplimiento de lo sefialado en € articulo 127
del Texto Refundido de las digposicioneslegdesvigentes
en maeriade Régimen Local, gprobeado por Red Decreto
Legidativo 781/86, de 18 de Abril (B.O.E. de 22.04.86)
y 15.3 delaLey 30/84, sobre Medidas parala Reforma
delaFuncion Pablica (B.O.E. de 03.08.84), se da pu-
blicidad alos acuerdos de la Junta Rectorade Ingtituto
Insular de Deportes de Gran Canariade 13 de Diciembre
de 2000y de 4 de Abril de 2001, de modificacion de
laRelacion de Puestos de Trabgjo ddl Ingtituto Insular
de Deportes de Gran Canaria.

Las Pamas de Gran Canaria, a dieciocho de Abril
de dos mil uno.

EL PRESIDENTE DEL INSTITUTO INSULAR
DE DEPORTES DE GRAN CANARIA, Gonzao
Angulo Gonzélez, firmado.
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DENOMINACION DEL PUESTO

TECNICO DE ADMINISTRACION GENERAL
NUMERO DE PUESTOS DE TRABAJO HOMOGENEQOS
1

DEFINICION DEL PUESTO DE TRABAJO

A. MISION:

Impulsa, propone, prepara, asesora, colabora, supervisa, informay ejecuta determinadas actividades en su
unidad de adscripcion paralos cuales es necesario poseer unos conocimientos especializados gue han de ser
adquiridos através de una Formacién Universitaria Superior.

B. FUNCIONES:

Elaborar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional.
Estudio, Informe, asesoramiento y propuesta de caracter superior.

Directarealizacion de actividades paralas que le capacita especificamente su titulo superior.

Responsabilizarse de la decision, direccidn, gecucion, coordinacién y control de las unidades administrativas
asu cargo.

Utilizar todos |os medios de comunicacion que €l Instituto Insular de Deportes de Gran Canariaimplante
paralamejor prestacién del servicio durante su jornada de trabgjo.

Realiza ademas todas aquellas tareas andl ogas y complementarias, acordes con latitulacién que se exija para
cubrir este puesto que le sean encomendadas por su superior.

DENOMINACION DEL PUESTO

TECNICO SUPERIOR DE GESTION ECONOMICA

NUMERO DE PUESTOS DE TRABAJO HOMOGENEQOS

1

DEFINICION DEL PUESTO DE TRABAJO

A. MISION:

Impulsa, propone, prepara, asesora, colabora, supervisa, informay € ecuta determinadas actividades en su
unidad de adscripcion paralos cuales es necesario poseer unos conocimientos especializados gque han de ser
adquiridos através de una Formacién Universitaria Superior.

B. FUNCIONES:

1. Elaborar programas, proyectosy planes de actuacion referentes al propio ambito profesional.

2. Elaborar estudios, informes, asesoramiento y propuestas de caracter superior.
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3. Desarrollar directamente aquellas actividades para las que |e capacita especificamente su titulo superior.

4. Responsabilizarse de ladecision, direccidn, g ecucion, coordinacion y control de las unidades administrativas
asu cargo.

5. Utilizar todos |os medios de comunicacion que € Instituto Insular de Deportes de Gran Canariaimplante
paralamejor prestacién del servicio durante su jornada de trabgjo.

6. Redlizar todas aquellas tareas and ogas y complementarias, acordes con latitulacion que se exija para cubrir
este puesto que le sean encomendadas por su superior.

DENOMINACION DEL PUESTO

TECNICO SUPERIOR DE GESTION DEPORTIVA

NUMERO DE PUESTOS DE TRABAJO HOMOGENEOS

4

DEFINICION DEL PUESTO DE TRABAJO

A. MISION:

Impulsa, propone, prepara, asesora, colabora, supervisa, informay ejecuta determinadas actividades en su
unidad de adscripcion paralos cuales es necesario poseer unos conocimientos especializados que han de ser
adquiridos através de una Formacién Universitaria Superior.

B. FUNCIONES:

1. Elaborar programas, proyectosy planes de actuacion referentes al propio ambito profesional.

2. Estudio, Informe, asesoramiento y propuesta de caracter superior.

3. Desarrallar directamente las actividades para las que |e capacita especificamente su titulo superior.

4. Responsabilizarse de la decision, direccion, gjecucion, coordinacion y control de las unidades a su cargo.

6. Utilizar todos los medios de comunicacion que el Instituto Insular de Deportes de Gran Canariaimplante
paralamejor prestacion del servicio durante su jornada de trabajo.

6. Realiza ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias, acordes con latitulacidn que se exija
para cubrir este puesto que le sean encomendadas por su superior.

DENOMINACION DEL PUESTO

ARQUITECTO TECNICO

NUMERO DE PUESTOS DE TRABAJO HOMOGENEQOS
1

DEFINICION DEL PUESTO DE TRABAJO

A. MISION:

Impulsa, propone, prepara, asesora, colabora, supervisa, informay € ecuta determinadas actividades en su
unidad de adscripcién para los cuales es necesario poseer unos conocimientos especializados que han de ser
adquiridos a través de una formacion Universitaria de Grado Medio.
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B. FUNCIONES:
1. Elaborar programas, proyectosy planes de actuacion referentes al propio &mbito profesional.

2. Redactar y elaborar informes, memorias, estudios, anteproyectosy proyectos de obras de construccion y
reforma para las que sea competente en funcion de su titulacion.

3. Vigilar y controlar la general conservacién y mantenimiento de las instalaciones propias.

4. Dirigir las obras nuevas, de reforma o mantenimiento en las que figure como Director de Obra.

5. Efectuar el control, seguimiento y supervision de obrasy proyectos realizados por personal externo.
6. Supervisar y aprobar las certificaciones de |as obras realizadas dentro de su competencia.

7. Redactar informes técnicos de Seguridad e Higiene.

8. Responsahilizarse de la decisién, direccion, ejecucidn, coordinacion y control de las unidades a su cargo,
en ausencia de su superior jerarquico.

9. Utilizara todos los medios de comunicacion que € Instituto Insular de Deportes de Gran Canariaimplante
paralamejor prestacién del servicio durante su jornada de trabajo.

10. Realiza ademaés todas aquellas tareas andlogas y complementarias, acordes con latitulaciéon que se exija
para cubrir este puesto gue le sean encomendadas por su superior.

DENOMINACION DEL PUESTO

ARQUITECTO

NUMERO DE PUESTOS DE TRABAJO HOMOGENEOS

1

DEFINICION DEL PUESTO DE TRABAJO

A. MISION:

Impulsa, propone, prepara, asesora, colabora, supervisa, informay ejecuta determinadas actividades en su
unidad de adscripcion paralos cuales es necesario poseer unos conocimientos especializados gue han de ser
adquiridos através de una Formacién Universitaria Superior.

B. FUNCIONES:

1. Elaborar programas, proyectosy planes de actuacion referentes al propio ambito profesional.

2. Redactar y elaborar informes, memorias, estudios, anteproyectosy proyectos de obras de construccién y
reforma para las que sea competente en funcidn de su titulacion.

3. Vigilar y controlar lageneral conservaciéon y mantenimiento de las instal aciones propias.
4. Dirigir las obras nuevas, de reforma o mantenimiento en las que figure como Director de Obra.

5. Control, seguimiento y supervision de obrasy proyectos realizados por personal externo.
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6. Responsabilizarse de la decisién, direccion, gjecucién, coordinacion y control de las unidades a su cargo.
7. Supervisar y aprobar |as certificaciones de |as obras realizadas dentro de su competencia.

8. Utilizara todos los medios de comunicacion que € Instituto Insular de Deportes de Gran Canariaimplante
paralamejor prestacién del servicio durante su jornada de trabgjo.

9. Realiza ademés todas aquellas tareas andlogas y complementarias, acordes con latitulacion que se exija
para cubrir este puesto que le sean encomendadas por su superior.

DENOMINACION DEL PUESTO

MEDICO

NUMERO DE PUESTOS DE TRABAJO HOMOGENEQOS
1

DEFINICION DEL PUESTO DE TRABAJO

A. MISION:

Impulsa, propone, prepara, asesora, colabora, supervisa, informay ejecuta determinadas actividades en su
unidad de adscripcion para los cuales es necesario poseer unos conoci mientos especi ali zados concretos que
han de ser adquiridos a través de una Formacion Universitaria Superior.

B. FUNCIONES:
1. Elaborar programas, proyectosy planes de actuacion referentes al propio ambito profesional.

2. Redliza ademés todas aquel las tareas andlogas y complementarias, acordes con latitulacion que se exija
para cubrir este puesto que le sean encomendadas por su superior.

3. Desarrollar directamente las actividades para las que |e capacita especificamente su titulo superior.
4. Responsabilizarse de la decision, direccion, gjecucidn, coordinacion y control de las unidades a su cargo.

5. Utilizara todos los medios de comunicacion que la Instituto implante paralamejor prestacion del servicio
durante su jornada de trabajo.

6. Realiza ademés todas aguellas tareas analogas y complementarias, acordes con latitulacion que se exija
para cubrir este puesto que le sean encomendadas por su superior.

DENOMINACION DEL PUESTO

DIPLOMADO UNIVERSITARIO EN ENFERMERIA
NUMERO DE PUESTOS DE TRABAJO HOMOGENEQOS
1

DEFINICION DEL PUESTO DE TRABAJO

A. MISION:

Impulsa, propone, prepara, asesora, colabora, supervisa, informay ejecuta determinadas actividades en su
unidad de adscripcidn para los cuales es necesario poseer unos conocimientos especializados concretos que
han de ser adquiridos a través de una Formacion Universitaria de Grado Medio.
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B. FUNCIONES:
Elaborar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional.
Desarrollar directamente las actividades para las que | e capacita especificamente su titulo universitario.

Responsabilizarse de la decision, direccidn, gecucion, coordinacion y control de las unidades a su cargo, en
ausencia de su superior jerarquico.

Utilizara todos |os medios de comunicacion que el Instituto Insular de Deportes de Gran Canariaimplante
paralamejor prestacién del servicio durante su jornada de trabajo.

Realiza ademas todas aquellas tareas andl ogas y complementarias, acordes con latitulacion que se exija para
cubrir este puesto que le sean encomendadas por su superior.

DENOMINACION DEL PUESTO

TECNICO MEDIO EN INFORMATICA

NUMERO DE PUESTOS DE TRABAJO HOMOGENEOS
1

DEFINICION DEL PUESTO DE TRABAJO

A. MISION:

Impulsa, propone, prepara, asesora, colabora, supervisa, informay € ecuta determinadas actividades en su
unidad de adscripcidn para los cuales es necesario poseer unos conocimientos especializados concretos que
han de ser adquiridos a través de una Formacién Universitaria de Grado Medio.

B. FUNCIONES:
Elaborar programas, proyectosy planes de actuacion referentes al propio ambito profesional.

Gestionar y desarrollar |as aplicacionesy programas informaticos y |as redes instaladas por € Ingtituto Insular
de Deportes de Gran Canaria, asi como |os recursos informaticos y telematicos del Organismo.

Elaborar y reparar aguellos aparatos y programas para los que es competente por su titulacion.
Disefiar y gjecutar laformacion en materiainforméticadel Instituto Insular de Deportes de Gran Canaria.
Desarrollar directamente | as actividades para las que |e capacita especificamente su titulo universitario.

Responsabilizarse de la decision, direccidn, gecucion, coordinacion y control de las unidades a su cargo, en
ausencia de su superior jerarquico.

Utilizara todos |os medios de comunicacion que el Instituto Insular de Deportes de Gran Canariaimplante
paralamejor prestacién del servicio durante su jornada de trabajo.

Realiza ademas todas aquellas tareas andl ogas y complementarias, acordes con latitulacién que se exija para
cubrir este puesto que le sean encomendadas por su superior.
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DENOMINACION DEL PUESTO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE PUESTOS DE TRABAJO HOMOGENEOS
4

DEFINICION DEL PUESTO DE TRABAJO

A. MISION:

Gestionar la unidad administrativa, realizando, definiendo, repartiendo y supervisando €l trabajo, segun las
indicaciones y procedimientos establecidos y su iniciativa con el fin de que los trabajadores administrativos
realicen en dptimas condiciones de calidad, costo y oportunidad.

B. FUNCIONES:

1. Defing, redlizay supervisa con autonomialos trabg os adminisrativos gue comportan complegiidad y responsabilidad,
0 que requieran una adaptacién o innovacion de métodos.

2. Coordina el trabajo de su unidad, distribuyéndolo y supervisandolo, responsabilizandose del mismo en
cantidad, calidad y plazo, y tomando en cada caso las medidas oportunas, consultando a su superior.

3. Colaboraen larealizacion y aporte de los datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios,
etc., incluso los de contenidos o proceso compleo.

4. Informay atiende a publico sobre cualquier asunto de la Oficina.
5. Propone y pone en préctica nuevos procedimientos de € ecucion de tareas administrativas.

6. Mangja, Si es preciso, terminales, tratamientos de textos, calculadoras, etc., previala adecuaci on, adaptacion
0 aprendizaje cuando sea necesario.

7. Utilizatodos los medios de comunicacion que € Instituto Insular de Deportes de Gran Canariaimplante
paralamejor prestacion del servicio durante su jornada de trabajo.

8. Colaboraen larealizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc.,
incluso los de contenidos o proceso compl o, propios de cada unidad administrativa.

9. Controlay realiza en su caso, el seguimiento, cumplimentacion, archivo y registro de expediente u otro
tipo de documentacion.

10. Realiza operaciones concretas como cumplimentar impresos, redlizar, verificar o comprobar liquidaciones,
realizacion de célculos de complgjidad media: asientos de contabilidad, arqueos, célculos de balances, cierres
delibros, control de existencias, facturas, recibos, vales, etc., previa adecuada adaptacion o aprendizaje, s fuera
necesario.

11. Redliza ademas todas aquéllas tareas andlogas y complementarias que le sean encomendadas por su superior
relacionadas con las misiones propias del puesto.
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DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NUMERO DE PUESTOS DE TRABAJO HOMOGENEOS

5 (1 personal laboral)

DEFINICION DEL PUESTO DE TRABAJO

A. MISION:

Readlizar todo tipo de tareas administrativas, de caracter repetitivo, estandarizado, segiin los procedimientos
establecidos y las instrucciones recibidas de su superior, con € fin de que aguéllas se realicen en lamejor forma
y menor tiempo posible.

B. FUNCIONES:

1. Realiza actuaciones administrativas elementales, con arreglo ainstrucciones recibidas o normas existentes,
con tendencia alarepeticién y con aternativas més o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar

todo tipo de documentos, procedimientos o impresos sobre model os existentes.

2. Redizatareas de atencion a publico, informando en relacion al Negociado o Unidad a que esté adscrito
de lamarcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este sentido.

3. Coordinajunto al superior larealizacién de tareas especificas sencillas, por su parte y la de colaboradores
directos e indirectos.

4. Supervisa el cumplimiento de las actividades en |os plazos previstos.
5. Mecanografia todo tipo de documentos.
6. Archivay registra expedientes y documentos del Negociado o Unidad.

7. Colabora en la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de |os expedientes, incorporando
los documentos que van llegando ala unidad.

8. Atiendey realiza llamadas telef Onicas para resolver aspectos de su competencia.

9. Utilizar todos los medios de comunicacion que el Instituto Insular de Deportes de Gran Canariaimplante
paralamejor prestacién del servicio durante su jornada de trabgjo.

10. Realiza ademas todas agquéllas tareas andlogas y complementarias que le sean asignadas por su superior
y relacionadas con las misiones del puesto.

DENOMINACION DEL PUESTO
ENCARGADO DE SERVICIOS

NUMERO DE PUESTOS DE TRABAJO HOMOGENEQOS
2

DEFINICION DEL PUESTO DE TRABAJO

A. MISION:

Dirigir y controlar de forma permanente las actividades internas del personal a su cargo, tanto en funciones
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como en lugar de glecucion del trabajo, actuando segiin instrucciones recibidas, planos, procedimientos, etc.,
aplicando, en su caso, las normas de su formacidn, para conseguir € resultado de su trabajo en Gptimas condiciones
de coste, plazo, calidad y seguridad. También realizalainspeccion del objetoy de lainstalacion que sele asigna
con lafinalidad de informar de conformidad con las instrucciones establ ecidas por sus superiores.

B. FUNCIONES:

1. Planifica el orden més conveniente de gecucion de los trabajos, previendo y determinando los medios,
coste de materiales y mano de obra necesarios, efectuando la preparacion y lanzamientos de |os mismos, todo
elo tras la supervision de su superior.

2. Digtribuye los trabaj 0os segln |as competencias asignadas a cada categoria del personal asu cargo, controlando
y resolviendo las incidencias que se producen en su equipo de trabajo, instruyendo al personal a su cargo sobre
lamejor forma de g ecucion de su trabgjo.

3. Supervisa, y rediza personamente en su caso, la gjecucion de los trabgjos indicando laformade redlizarlos
y consigue € rendimiento adecuado, tanto en materiales como de mano de obra, responsabilizandose del trabajo
del equipo.

4. Informa, inspeccionay coordina sobre cualquier aspecto de su trabgjo, paralo que conoce con suficiencia
otros oficios, especialidades o cometidos complementarios, necesarios para desempefiar su funcion.

5. Controlalos materiales, maquinariay herramientas y conduce vehiculos a su cargo.

6. Redlizalos trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcion (vaes, informes,
plantillas, partes de presenciay trabajo, administracion del personal, partes de consumo, 6rdenes de trabajo,
solicitudes de compra, etc.) y colabora con su superior en la preparacion de |os trabajos a su cargo (recogida
de datos, procedimentacion, elaboracidn de informes, etc.) aportando sus conocimientos técnicosy experiencia.

7. Tomadecisionesy se responsabiliza de ellas en caso de ausencia de su superior, y asume, Si €s necesario,
las funciones operativas de sus subordinados.

8. Efectlia el recorrido de las instalaciones que se |e asignan para la observacion, inspeccion, deteccion de
determinada actividad, estado de bienes o prestacion de servicios a Organismo. Comprueba, segiin procedimientos
establ ecidos por sus superiores, que esta actividad o servicio se gjusta alas condiciones establecidas.

9. Redliza funciones similares sobre tareas o actividades complementarias o auxiliares pertenecientes a otros
oficios o especialidades pero que son necesarias para el completo desempefio de su oficio.

10. Utiliza todos |os medios de comunicacion que € Instituto Insular de Deportes de Gran Canariaimplante
paralamejor prestacion del servicio durante su jornada de trabajo.

11. Realiza ademés todas aquel las tareas and ogas y complementarias que le sean encomendadas por su superior
relacionados con lamision del puesto.

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE SERVICIOS

NUMERO DE PUESTOS DE TRABAJO HOMOGENEQOS
16

DEFINICION DEL PUESTO DE TRABAJO

A. MISION:

Realiza operaciones manuales y técnicas sencillas o rutinarias, normal mente no especializadas, con habilidad
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y destreza, que s6lo reguieren conocimientos primarios, de acuerdo con las normas de su oficio 0 servicio, con
el fin de realizar los trabaj os en Gptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad.

B. FUNCIONES:

1. Ejecuta con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones de su actividad, a canzando |os rendimientos
habituales o servicio de materiadesy tiempo, y empleando y entreteniendo la maquinaria, utillge y herramientas
adecuadas paralarealizacion de las operaciones de un nivel de complejidad mediaen su profesion.

2. Readlizalas operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan habitualmente
para €jecutar |as actividades.

3. Controlay resuelve las incidencias que se producen en su trabgjo.

4. Controlay entretiene los material es, maquinaria, herramientasy vehiculos a su cargo, conduciendo estos
altimos.

5. Colabora con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos, procedimentacion,
elaboracion de informes, etc.), aportando sus conocimientosy experiencia.

6. Podr& asumir ocasionalmente, en ausenciadel oficial, las tareas habituales del mismo, excepto en los casos
en gue se requiera una excepcional suficiencia, o sea, una operacion no habitual.

7. Traslada entre los lugares 0 personas enseres, maquinaria, material, documentacion, mensajes, €tc.

8. Redliza operaciones sencillasy repetitivas, tales como fotocopiar, ensobrar, archivar, encarpetar, etc., asi
como los trabajos de apoyo necesarios para su funcion (vales, partes de presencia, de consumo, de trabgjo,
célculos de rendimiento, solicitudes de compra, etc.)

9. Utilizatodos los medios de comunicacion que € Instituto Insular de Deportes de Gran Canariaimplante
paralamejor prestacién del servicio durante su jornada de trabajo.

10. Realiza ademés todas aquel las tareas andl ogas y complementarias que le sean encomendadas por su superior
y estén relacionadas con la mision del puesto.

DENOMINACION DEL PUESTO

OFICIAL SEGUNDA

NUMERO DE PUESTOS DE TRABAJO HOMOGENEOS

2

DEFINICION DEL PUESTO DE TRABAJO

A. MISION:

Realizalastareasy actividades propias para la gjecucion de |os trabajos encargados por sus superiores, de
acuerdo con las normas, usos y costumbres del oficio, y con habilidad y destreza suficientes, asi como dirigir
y controlar a sus ayudantes, auxiliares, operarios, etc., pararealizar o controlar los trabajos internos o externos
en Optimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad segun su nivel de actividad. También redlizala

ingpeccion del objeto y delazona que sele asignacon lafindidad deinformar de conformidad con las instrucciones
establecidas por sus superiores.
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B. FUNCIONES:

1. Colabora con sus superiores en la preparacion de trabajos, indicando 10s recursos, tanto materiales como
humanos, méas adecuados para la realizacion de los mismos.

2. Ejecutar los trabgjos propios con habilidad y destreza, utilizando los materiaes, (tiles, herramientas, maguinaria
y utillgjes de sus especialidades. Estos trabajo se caracterizan por un ato grado de especiaizacion y unos acabados
de alta calidad.

3. Efectia d recorrido de la zona que se e asigna para la observacién, inspeccién, deteccién de determinada
actividad, estado de bienes o prestacion de servicios a Organismo. Comprueba, segun procedimientos establecidos
por sus superiores, que esta actividad o servicio se gjusta alas condiciones establecidas.

4. Informa a sus superiores, con procedi mientos sencillos claramente establecidos, aquella actividad, estado
de bienes o servicios que no se gjustan alo previsto establecido.

5. Interpretay especifica sobre plano, clausula de contrato o normativa lainfraccion o situacion a resolver
concreta, realizando para ello su tramite administrativo previsto de redaccion de partes de trabajo o acta.

6. Distribuir adecuadamente |as tareas entre € equipo a su cargo (ayudantes, operarios, etc.) segiin las competencias
de cada categoria, evitando deslizamientos de funciones.

7. Supervisar y controlar € trabajo del grupo a su cargo asegurando gue se acancen los rendimientos'y calidad
de gjecucion habituales, responsabilizandose del trabgjo.

8. Redlizatareasy actividades complementariasy auxiliares pertenecientes alos oficios, pero que son necesarias
parael completo desempefio de su oficio.

9. Instruye a personal a su cargo (ayudantes, auxiliares, operarios, etc.) sobre lamejor forma de gjecucion
de los trabajos, de manera que se a cancen los rendimientos habituales en tiempo de gjecucién y materiales
empleados.

10. Controlalos materiales, maquinaria, herramientas y vehiculos a su cargo.

11. En su caso, conducir y responsabilizarse del vehiculo asignado para el desarrollo normal de su trabajo.
12. Inspeccionay da cuenta de trabajos de similar nivel que se le encomendasen.

13. Controlay resuelve las incidencias que se producen en su equipo de trabajo.

14. Realizalos trabajos administrativos de apoyo necesarios paralarealizacion de su funcion (vales, partes
de presencia, administracion del personal, partes de trabajo, partes de consumo, ordenes de trabajo, solicitudes
de compra, etc.)

15. Colabora con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos, procedimentacion,
elaboracion de informes, etc.), aportando sus conocimientos técnicosy experiencia.

16. Tomadecisionesy se responsabiliza de ellas en caso de ausencia de su superior, y asume, Si es necesario,
las funciones operativas de sus subordinados.

17. Podrarealizar funciones de similar nivel y complejidad pertenecientes alos diversos &mbitos de Oficial
de Oficios 0 especialidad (Servicio) tras un periodo de aprendizaje y/o adaptacion tecnol 4gica adecuado.
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18. Utilizaratodos |os medios de comunicacion que e Ingtituto Insular de Deportes de Gran Canariaimplante
paralamejor prestacién del servicio durante su jornada de trabajo.

19. Readliza ademés todas aquellas tareas anadlogas y complementarias que le sean encomendadas por su superior
relacionadas con lamision del puesto.


fgarciabh
Cuadro de texto


oy
)

Cabildo de
Gran Canaria

Consejo Insular de Aguas de
Gran Canaria
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CONSEJO INSULAR DE AGUAS DE GRAN CANARIA

ANUNCIO
14.043
La Junta General del Consejo Insular de Aguas de Gran Canaria, en su sesion de fecha 16 de noviembre de
2012, visto el expediente de modificacion de la plantilla y de la Relacién de Puestos de Trabajo del Organismo,
adopto el siguiente acuerdo:

1. Aprobar la modificacién puntual de la plantilla y de la Relacion de Puestos de Trabajo (R.P.T.), la cual para
una mejor comprension se publica en su integridad.

2. Facultar al Sr. Vicepresidente para cuamplimentar los trdmites de efectividad y publicidad de este acuerdo.
Las Palmas de Gran Canaria, a veintiuno de noviembre de dos mil doce.

EL VICEPRESIDENTE, Francisco Miguel Santana Melidn.


fgarciabh
Cuadro de texto
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EXCMO. CABILDO INSULAR DE GRAN CANARIA

Patronato de Turismo de Gran Canaria

ANUNCIO
5.077
PLANTILLA PERSONAL DEL PATRONATO DE TURISMO DE GRAN CANARIA

FUNCIONARIOS

GRUPO CATEGORIA N°DE PLAZAS
A Técnico Superior 7
B Técnico Medio 4
C Administrativo 3
D Auxiliar Administrativo 10
E Subalterno 2

TOTAL: 26 FUNCIONARIOS

LABORALES
GRUPO CATEGORIA N°DE PLAZAS
Alta Direccion Gerente 1
I Técnico Superior 1
I Técnico Medio 16
v Auxiliar Administrativo 10
v Chofer-Ordenanza 1
\Y Jardinero 1
\Y Ordenanza 2
\% Vigilante-Ordenanza 2
\Y Mozo de Almacén 1

TOTAL: 35 LABORALES
Las Pamas de Gran Canaria, a siete de marzo de dos mil cinco.

DILIGENCIA: para hacer constar que la presente Plantilla del Personal del Patronato de Turismo de Gran
Canaria, fue aprobada por |a Junta Rectora en sesion celebrada el dia 7 de marzo de 2005.

Las Palmas de Gran Canaria, a diez de marzo de dos mil cinco.

EL SECRETARIO GENERAL
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RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
DEL PATRONATO DE TURISMO DE GRAN CANARIA

Presentacion:

La relacion de puestos de trabajo (de ahora en adelante R.P.T.) del Patronato de Turismo de Gran Canaria
parte de los siguientes principios y objetivos:

Principios:

- Elaborar unaR.P.T. basada en criterios transparentes que aseguren unaequidad en cuanto alaremuneracion
salaria de las distintas categorias profesionales partiendo de las funciones realizadas en cada puesto y no de
las condiciones particulares de |as personas.

- Formalizar |as responsabilidades que atarien alos puestos establ eciendo equipos de trabajo coordinados en
los que se valora especia mente la actitud positiva, lainiciativay la capacidad paratrabajar en equipo.

Objetivos:

- Crear unaorganizacion dindmicay eficaz orientada alamejorade las actividades de promocion, al conocimiento
profesional de los mercados emisoresy al desarrollo de un producto turistico competitivo.

- Dotar a organismo auténomo de unos servicios administrativos orientados amejorar larelacion con € sector
privado, agilizacion de los tramites burocraticos y control de | as actividades turisticas para asegurar un marco
de competitividad legal y transparente.

- Asegurar €l correcto funcionamiento legal y financiero de las areas anteriormente mencionadas mediante
departamentos centrales a servicio de toda la organizacién.

Organigrama:

Se estructuran los niveles jerérquicos de responsabilidad en base alos siguientes parametros.
Presidencia: Cargo politico

Jefe de servicio: Gerencia- Cargo de alta direccion

Jefes de seccion y Jefes de negociado: Organizacion tradicional aplicada alas éreas de servicios centrales y
alasreferidas ala administracion.

Jefes de Unidad: Nuevos departamentos interrel acionados entre si y bajo dependencia directa de la gerencia
aplicados alas &reas operativas del Patronato de Turismo de Gran Canaria encargadas de |0s proyectos y acciones
institucional es.

Personal adscrito a cada &rea/departamento: Se compone de personal laboral y funcionario en funcion de las
neces dades eimplicaciones frente ala administracion y frente aterceros que se desprendan de lalabor o contenido
de cada puesto.

A continuacion se presenta el organigrama genérico en forma de esquema para un visualizacion rapida de la
estructura organizativa.

Este organigrama se desglosara por areas / departamentos incluyendo en cada apartado la descripcion de los
puestos.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PRESIDENCIA
AA con
GERENCIA Secretaria Direccién |idiomas
Analista Turistico
Auxiliar Administrativo
Jefe de Intervencién
TMF | Jefe Neg. de Recursos Humanos Delegada T.S.F.
TM| J.N. Com. Inf. compras y mant.
Vigilante - Ordenanza
Vigilante

En esta &rea se encuentrala Presidenciay la Gerencia del Patronato de Turismo de Gran Canaria.

La Gerencia cuenta con una secretaria, auxiliar administrativo, que debe dominar el idiomainglés hablado y
escrito para poder gestionar |los asuntos de la gerencia por €l ambito de actuacion internacional que caracteriza
al Patronato de Turismo de Gran Canaria.

Paraunamayor operatividad se han situado en dependenciadirectadela GerencialaJefaturade Intervencion,
gue anivel funcional depende de la Intervencién General del Cabildo.

Igudmente se sitllala dependenciajerarquicadel negociado de persond bagjo lagerencia paraasegurar laneutraidad
en el control de personal. El negociado de comunicaciones, informatica, comprasy manteni miento se encuentra
también bajo la gerencia para agilizar los tramitesy el control de las necesidades materiales del Patronato de
Turismo.

Puesto: GERENCIA

Personal Laboral seleccionado como cargo de altadireccion por la Presidencia con la aprobacion del Comité
Ejecutivo del Patronato de Turismo de Gran Canaria.

El cargo puede ser desempefiado por cual quier personaque redinalas exigencias marcadas a este respecto por
el Comitéy en el caso de ser funcionario se le aplicarala situacién de Comision de Servicios.

Su retribucion se hard de conformidad con laconsignaci on presupuestariay su duracion seralaque establezca
e Comité Ejecutivo.

L as funciones vienen determinadas por |os Estatutos del Patronato de Turismo de Gran Canaria.
Puesto: SECRETARIA DE DIRECCION

Personal Laboral - Auxiliar Administrativo

Grupo: 1V CD: 16 CE: 23

Provisiéon: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equivalente
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Requisitos adicionaes: dominio de ofimética, procesador de texto, bases de datos, hojas de clculo y presentaciones.
(Microsoft office)

Idiomas. dominio alto del idiomainglés.

Funciones y responsabilidades:

- Gestion de laagenda de la gerencia

- Atencion de los teléfonos y de la correspondencia.

- Despacho diario con lagerenciay control de firmas.

- Archivo y custodia de la documentacion referente ala gerencia.

- Dietas certificaciones y liquidaciones de la gerencia.

- Las propias de su categoria.

Dependencia jerarquica: Depende directay exclusivamente de la gerencia.

Puesto: ANALISTA TURISTICO

Personal Funcionario - Técnico Superior

Grupo: A CD: 26 CE:65

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Licenciado en Econémicas o0 Empresariales 0 Administracion y Direccién de Empresas.

Requisitos adicionaes: dominio de ofimética.

Idioma: Inglés

Funcionesy responsabilidades:

- Recopilacion y andlisis de informacion estadistica referida a: VVolumen de turistas, indices de ocupacion,
nivelesde empleoy paro dd sector, evolucion delaactividad econdmica en los mercados emisoresy susimplicaciones
en lademandaturistica, previsiones, asi como otros indicadores o datos relativos a los objetivos del puesto.

- Elaboracién de informes mensual es de coyuntura turistica del Patronato de Turismo y previsiones amedio
y largo plazo. Coordinacion de los Informes de Mercados Turisticos. Gestion de lapublicacion de losinformes
y de su difusién y distribucién.

- Gestion de lainformacion turistica con todos los organismos vinculados al sector: Turespafia, Gobierno de
Canarias, Oficinas Espafiolas de Turismo en d extranjero, promotores de Gran Canariaen € extranjero, asociaciones
de empresarios, servicios de infraestructuras, etc. para €l aprovechamiento de las sinergias y la participacion
en proyectos conjuntos con otras Administraciones.

- Coordinacion y apoyo alos distintos departamentos del Patronato en todas las acciones referentes ateméticas
deinformacion del sector turistico (Proyecto de internacionalizacion, Internet, Informes justificativos de acciones
promocionales, etc...)
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- Colaboracion en la realizacion de informes técnicos puntuales tanto para uso interno del Patronato como
para su emision a otros agentes del sector y medios de comunicacion.

- Coordinacion y tramitacion de la gestion y solicitud de subvenciones y ayudas para proyectos y acciones
del Patronato de Turismo de Gran Canaria.

- Asigtir a Gerenciay Presidencia en las tareas que se le encomienden acorde con su categoria.
Dependencia jerarquica: Depende directamente de Gerencia.

Puesto: AUXILIAR DEL AREA DE ANALISISTURISTICO

Personal Laboral - Auxiliar administrativo

Grupo: IV CD: 16 CE: 23
Provision: Concurso de Méritos

Formacién: Graduado Escolar.

Requisitos adicionales: dominio de ofiméticay del idiomainglés.

Funcionesy responsabilidades:

- Asistir al Técnico Superior Analista Turistico en sus tareas,

- Gestion de la distribucién de los Informes de Coyuntura Turisticay de Mercados Turisticos.

- Apoyo en la recopilacion e informatizacion de lainformacion estadistica necesario para la elaboracién de
los Informes de Coyuntura Turistica.

- Redlizacion de los tramites administrativos derivados de la solicitud y gestion de subvenciones y ayudas
por parte del Patronato de Turismo de Gran Canaria.

Dependenciajerarquica: Depende directamente del Analista Turistico.

Puesto: JEFE DE INTERVENCION

Personal Funcionario - Técnico Superior

Grupo: A CD: 28 CE: 75

Provision: Concurso de Méritos

Formacién: Licenciado en ciencias econdmicas 0 empresariales 0 administracion y direccion de empresas.

Requisitos adicionales: dominio de ofiméticay programacion especifica para €l desempefio de las labores
contables.

Funciones y responsabilidades:
- Elaboracion de los presupuestos del organismo en colaboracidn con la gerencia.

- Registrar y controlar la gjecucién de los presupuestos del organismo.
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- Registrar los movimientos y situaciones de latesorerialocal.
- Establecer € balance de laentidad y determinar los resultados desde € punto de vista econémico patrimonial.

- Facilitar datos e informes ala presidenciay alagerencia que sean precisos paralatomade decisionesen el
orden politico y de gestion.

- Posibilitar el gjercicio de los controles de legalidad y de eficacia.

- Direccién de todo €l persona a su cargo, fomentando la formacion y la motivacion en todas sus areas de
trabajo.

- Cualquier otraque estando dentro de las funciones asignadas en la L ey de Haciendas Locales ala Intervencion
General |e sean asignadas por parte del responsable de Intervencion del Cabildo.

Dependenciajerarquica: Depende funcionalmente delalntervencion General de Fondos del Excmo. Cabildo
de Gran Canariay organicamente dependera del Presidente del Organismo asi como del Gerente del mismo.

Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE INTERVENCION

Personal Funcionario - Aux. Administrativo

Grupo: D CD: 16 CE: 23
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equivalente, valorandose conocimientos de contabilidad.

Requisitos adicionales: dominio de ofiméticay programacion especifica para €l desempefio de las labores
contables.

Funciones 'y responsabilidades:

- Asigtir al Técnico Superior responsable del Departamento de Intervencién.
- Tramitacién administrativa de los procesos contables del organismo.

- Posibilitar el gjercicio delos controles de legalidad y de eficacia.

- Las propias de su categoria.

- Cudquier otra que estando dentro de las funciones asignadas en la Ley de Haciendas Locaes ala Intervencion
General |e sean asignadas por parte del responsable de I ntervencion del Patronato de Turismo de Gran Canaria
o del Cabildo.

Dependenciajerarquica: Depende del Jefe de Intervencion del Patronato de Turismo de Gran Canaria.
Puesto: JEFE DE NEGOCIADO DE RECURSOSHUMANOS

Personal Funcionario - T.M. Graduado Social

Grupo: B CD: 24 CE: 48

Provisiéon: Concurso de Méritos
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Formacion: Graduado Social.
Requisitos adicionales: dominio de ofimaticay programacion especifica parala gestion de personal.
Funcionesy responsabilidades:

- Control administrativo detodo €l personal del Patronato, fomentando laformacién y lamotivacion en todas
sus &reas de trabgjo.

- Gegtion y control horario, estadillos de vacaciones, control de asuntos propios, dias de antigliedad o permisos
de cualquier otro tipo, control de faltas, retrasos o ausencias injustificadas.

- Emision de informes, preparacién de decretos, notificaciones'y certificaciones relacionadas con temas de
personal, asi como la tramitacion de las prestaciones sociales de invalidez, jubilacion, maternidad y otras.

- Tramitacion de incidencias de | os trabajadores con la Seguridad Socia a través del Sistema Red: Altasy
bajas en laempresa, cambios de categoria profesional, altasy bajas por I.T.

- Control y tramitacion de las prestaciones econdmicas que derivan de los Convenios Col ectivos del personal
laboral y funcionarial: Ayudas por estudios, horas extras, dietas viajes, ayudas médicas, anticiposreintegrables.

- Interlocucién con laMutua para organizar € programaanua de prevencion, reconocimientos médicos, tramitacion
de accidentes laborales y reposicion de botiquines.

- Elaboracion de informes ala gerencia sobre el estado de gasto interno en su &mbito de actuacién y sobre
posibles soluciones de ahorro de costes.

- Los temas legales de personal deberan ser resueltos a través de la jefatura de seccidn de asuntos generales.
Dependencia jerarquica: Depende directamente de la gerencia.

Puesto: JEFE DE NEGOCIADO DE COMUNICACIONES, INFORMATICA, COMPRASY
MANTENIMIENTO

Personal laboral - T.M. Telecomunicaciones

Grupo: 11 CD: 24 CE: 48
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Ingeniero técnico en informética o telecomunicaciones.

Requisitos adicionales: dominio de ofiméatica. Dominio de herramientas de Internet y correo e ectrénico. Sistemas
de interconexion en red.

Conocimiento de las herramientas informéticas de uso especia en el Patronato (bases de datos, contabilidad,
gestion del personal, etc.).

Funcionesy responsabilidades:

- Llevar a cabo el mantenimiento del Patronato en cuanto a informética, telecomunicaciones y suministros
basi cos paralos equipos, mobiliario, seguridad y suministros basicos.

- Control y gestion del inventario de bienes mueblesy equiposy del material de oficina controlando su compra
y distribucién.
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- Evaluar las necesidades de compras 'y |as decisiones de adquisicidn de bienes materiales (mobiliario, papeleria,
material de oficing, etc.), y teleméaticos (material informatico, terminales telefénicos, etc.) tras consulta con la
gerencia, buscando las mejores posibilidades de adquisicién.

- Estructurar y controlar todos los sistemas de telecomunicaciones del Patronato.

- Control y gestién del inventario de bienes y equipos adscritos a su area de trabajo. (Ordenadores, impresoras,
fotocopiadoras, fax, teléfonos, etc., ...)

- Evaluar las necesidades de compras y las of ertas de adquisicion de bienes telematicos y equipos informéticos
(materia informético, terminales telefénicos, etc.) a peticion de sus superiores, buscando las meores posibilidades
de adquisicion y elaborando informes parajustificar latoma de decisiones.

- Elaboracion de informes a la gerencia sobre el estado de gasto interno en su ambito de actuacién y sobre
posibles soluciones de ahorro de costes.

- Todas aguellas tareas rel acionadas con su ambito de actuacion y de conocimiento que le sean encomendadas
por su superior inmediato asi como las propias de su categoria.

Dependencia jerarquica: Depende directamente de la gerencia.

Puesto: VIGILANTE-ORDENANZA

Personal Laboral - Vigilante

Grupo: V CD: 14 CE: 19
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Certificado de escolaridad.

Funcionesy responsabilidades:

- Seran las propias de su categoria.

- Asimismo, realizara actuaci ones especificas encomendadas por sus superiores en lo relativo a acciones basicas
de mantenimiento de las instalaciones de la sede central del Patronato.

- Porteo de mobiliario, magquinasy enseres.

- Sustareas serén desempefiadas principa mente en la sede central del Patronato de Turismo, dadala necesidad
de realizar en dicho &mbito este tipo de labores.

Dependenciajerarquica: Depende directamente del jefe de negociado comunicaciones, informatica, compras
y mantenimiento.

Puesto: VIGILANTE
Personal Labora - Vigilante
Grupo: V CD: 12 CE: 15

Provision: Concurso de Méritos
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Formacion: Certificado de escolaridad.
Funcionesy responsabilidades:
- Seran las propias de su categoria.

- Sus tareas seran desempefiadas principalmente en la sede del Patronato de Turismo de Gran Canariaen Las
Palmas de Gran Canaria.

Dependenciajerarquica Depende dd Jefe de Negociado de Comunicaciones, Informéticas, Comprasy Mantenimiento.

DESCRIPCION DE PUESTOS

J. Seccién Asuntos Generales T.S.F. |

Jefe Negociado Secretaria | ™

Administrativo
Aux. administrativo

Jefe Negociado Registro AAF
Subalterno
Ordenanza
Choéfer — Ordenanza

La creacion de una seccidn de Asuntos Generales se fundamenta en la necesidad de asegurar unos criterios
juridicos que faciliten una gestion eficaz de los trdmites administrativos.

Desde esta seccion se llevardn a cabo los tramites de contrataci én, concursos y demas acciones relacionadas
con vinculos aterceros asi como las acciones propias que debe seguir el Patronato acorde con el cumplimiento
delaley.

Recogidos dentro de la seccion se encuentran 1os negociados de secretaria 'y de registro como parte de los
requisitos legales que debe cumplir estainstitucion.

Puesto: JEFE DE SECCION DE ASUNTOS GENERALES

Personal Funcionario - Técnico Superior

Grupo: A CD: 28 CE: 78
Provision: Concurso de Méritos

Formacién: Licenciado.

Requisitos adicionaes: dominio de ofimatica.

Funciones y responsabilidades:

- Direccién de todo el personal a su cargo, fomentando la formacién y la motivacion en todas sus éreas de
trabgjo.

- Elaboracion de informes de asesoramiento, coordinacion y supervision de las acciones de asesoria juridica
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y de contratacion paratodos los ambitos de actuacién del organismo, incluyendo d asesoramiento legal a negociado
de personal y al negociado de comunicaciones, informatica, compras y manteni miento.

- Asesoramiento juridico de lapresidenciay gerencia, en particular, y del resto ddl personal, entodo lo referente
a contratos, adjudicaciones, concursos, subvenciones, régimen juridico del Patronato, etc. A excepcion de los
apartados de establ ecimientos turisticos que serén atendidos por su propio Jefe de Seccion.

- Asistenciajuridica parala atencion de las reclamaciones recibidas en € Patronato y que requieran tratamiento
legal especifico, aexcepcidn de los apartados de establ ecimientos turisticos que seran atendidos por su propio
Jefe de Seccion.

- Control de las actividades de secretariay registro del Patronato de Turismo de Gran Canaria.
- Las propias de un jefe de seccion.

Dependenciajerérquica: Depende directamente de la gerencia.

Puesto: ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA

Personal Funcionario - Administrativo

Grupo: C CD: 18 CE: 25
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Formacion Profesional de 2° grado o Bachiller Superior

Requisitos adicionales. dominio de ofimaticay programacién especifica para el desempefio de sus labores
contables.

Funcionesy responsabilidades:
- Asistir al Jefe de Seccidn 'y Jefe de Negociado y realizar |as tareas que estos |e encomienden.

- Tramitacion administrativa de los procesos de facturacion del organismo. (Reservas de crédito, atas aterceros,
mecanizacion de facturas, etc.)

- Elaboracion de mailing de los Organos de Gobierno del Patronato de Turismo

- Enviar convocatoria de los Organos de Gobierno del Patronato de Turismo y seguimiento de las mismas.

- Confecciony control de Decretosy Certificaciones previamente sefidlados por € Jefe de Seccion o/y Negociado
- Gestion de los archivos de la Seccion.

- Control de los presupuestos de todos | os departamentos para su posterior Reservade Créditosy tramitacion
(AD, ADOPJ, O, €tc.)

- Coordinacion del trabajo con el Auxiliar de Asuntos Generales.

Dependencia jerarquica: Depende del Jefe de Seccidn de Asuntos Generales.
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Puesto: JEFE DE NEGOCIADO DE SECRETARIA

Personal Laboral - Técnico Medio

Grupo: 11 CD: 24 CE: 52
Provision: Concurso de Méritos

Formacién: Diplomado.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.

Funcionesy responsabilidades:

- Elaborar y tramitar las convocatorias de | os 6rganos colegiados del Patronato de Turismo, redactando € Orden
del Diaainstanciadel Presidente.

- Redaccion de los pre-acuerdos de | os 6rganos colegiados del Patronato.

- Asistir alas reuniones de | os érganos colegiados del Patronato, asistiendo al Secretario General, recogiendo
y recopilando |os acuerdos que se adopten.

- Redaccion definitiva de las Actas de los 6rganos colegiados del organismo.

- Redactar y confeccionar | as certificaciones de | os acuerdos adoptados por |os diferentes érganos col egiados.
- Gestién y custodia del archivo del areay € relacionado con los 6rganos colegiados del Patronato.

- Control de los Decretos Presidenciales.

- Asigtir al Técnico Superior responsable de la seccidn y realizar |as tareas que este e encomiende.

- Elaboracion de |l os pliegos de condiciones, contratos y actos administrativos que elabore €l Patronato.

- Coordinacion ante los servicios del Cabildo acerca de la puesta en marcha de |os actos mencionados en €l
punto anterior.

Dependenciajerarquica: Depende directamente del Jefe de Seccidn de Asuntos Generales.
Puesto: AUXILIAR DE ASUNTOS GENERALES

Personal Funcionario - Aux. Adm.

Grupo: D CD: 16 CE: 23

Provisién: Concurso de Méritos

Formacién: Graduado escolar o equivalente.
Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.
Funciones 'y responsabilidades:

- Asistir a Jefe de Seccidn, Jefe de Negociado y Administrativoy realizar lastareas que estos|e encomienden
acordes con su categoria.



Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Niumero 39, viernes 25 de marzo de 2005 5269

- Tramitacién administrativa de los procesos de facturacién del organismo.

- Asimismo, apoyara al negociado de registro en sus funciones de atencién al piblico y gestion del registro
del Patronato.

Dependencia jerarquica: Depende directamente del Jefe de Seccion de Asuntos Generales.

Puesto: JEFE DE NEGOCIADO DE REGISTRO

Personal Funcionario - Aux. Adm.

Grupo: D CD: 18 CE: 28

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equivalente.

Requisitos adicionaes: dominio de ofimaticay de herramientas especificas parala gestion del registro.
Idiomas: dominio medio hablado del idiomainglés para atencion telefénica.

Funcionesy responsabilidades:

- Direccién de todo € persona a su cargo, fomentando la formacion y la motivacion en todas sus areas de
trabajo.

- Atencion telefénica de la centralita genera del Patronato.
- Atencion a publico en el Registro General del Patronato de Turismo.
- Llevanza, control y custodia del Registro General del Patronato de Turismo.

- Supervisar lalabor de las personas a su cargo, asi como el cumplimiento de sus labores, relacionadas con
las funciones de ordenanzay subalterno (entrega de documentos, realizacién de gestiones externas, atencién
telefénica, etc.)

Dependenciajerérquica: Depende directamente del Jefe de Seccidn de Asuntos Generales.
Puesto: SUBALTERNO

Personal Funcionario - Subalterno

Grupo: E CD: 14 CE: 19
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Certificado de escolaridad.

Funciones y responsabilidades:

- Seran las propias de su categoria.

- Redlizaratareas encargadas por el responsable del Registro relacionados con € mismo.
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- Prestar atencion telefénica en la centralita general del Patronato.

- Entrega de documentos en mano y gestiones que deban realizarse fuera de |as instalaciones del Patronato
por orden de sus superiores.

- Porteo de mobiliario, maquinasy enseres.

- Tareas de custodiainterior de oficinas einmuebles, asi como misiones de conserje, portero u otras and ogas.
Dependenciajerarquica: Depende del Jefe de Negociado de Registro.

Puesto: ORDENANZA

Personal Laboral - Ordenanza

Grupo: V CD: 14 CE: 19

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Certificado de escolaridad.

Funcionesy responsabilidades:

- Serén las propias de su categoria.

- Readlizaratareas encargadas por el responsable del Registro relacionados con €l mismo.

- Porteo de mobiliario, magquinasy enseres.

- Tareas de custodiainterior de oficinas einmuebles, asi como misiones de conserje, portero u otras and ogas.
- Prestar atencién telefonica en la centralita general del Patronato.

- Entrega de documentos en mano y gestiones que deban realizarse fuera de | as instalaciones del Patronato
por orden de sus superiores.

Dependencia jerarquica: Depende del Jefe de Negociado de Registro.

Puesto: CHOFER-ORDENANZA

Personal Laboral - Chofer / Ordenanza

Grupo: IV CD: 14 CE: 22
Provision: Concurso de Méritos

Formacién: Graduado escolar o equivaente.

Requisitos: Carné de conducir Clase B1.

Funciones'y responsabilidades:

- Serén las propias de su categoriay actuard como chofer cuando sean requeridos sus servicios.
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- Redlizaratareas encargadas por el responsable del Registro relacionados con € mismo.

- Prestar atencion telefénica en la centralita general del Patronato.

- Entrega de documentos en mano y gestiones que deban realizarse fuera de | as instalaciones del Patronato

por orden de sus superiores.

- Porteo de mobiliario, maguinasy enseres.

- Tareasde custodiainterior de oficinas e inmuebles, asi como misiones de conserje, portero u otras anal ogas.

Dependencia jerarquica: Depende del Jefe de Negociado de Registro.

DESCRIPCION DE PUESTOS

| J. Sec. Infraestructura T.S.F.

J. Negociado de Arquitectura [TSF

Arquitec. Técnico

TMF

AAF

AAL

Laseccion de infraestructura es la encargada de realizar todas | as tareas técnicas de inspeccion y supervision
de las actividades rel ativas a establ ecimientos alojativos y de restauracion en aplicacion de lanormativa en vigor
(Requisitos minimos de infraestructura, clasificacion y reclasificacion de establecimientos,...etc.) necesarios
paralatramitacion de |os expedientes administrativos |levados directamente por € departamento o en coordinacion

con laoficina de larenovacion.

Por otra parte esta seccién seralaresponsable de desarrollar y aplicar planes de control de calidad disefiados
desde el Patronato de Turismo, asi como derealizar todos aguell osinformestécnicos que puedan ser solicitados

através de lagerencia

Asimismo deberallevar a cabo, una base de datos actualizada que permita conocer en cadamomento la situacion
de los expedientes tramitados en la seccion y que se presentara ala gerencia mediante un informe mensual.

Puesto: JEFE DE SECCION DE INFRAESTRUCTURA

Personal Funcionario - Técnico Superior

Grupo: A CD: 28 CE: 78

Provision: Concurso de Méritos
Formacion: Licenciado en derecho.
Requisitos adicionales: dominio de ofimética.

Funcionesy responsabilidades:

- Direccién de todo € personal a su cargo, fomentando la formacion y la motivacion en todas sus areas de

trabgjo.

- Supervision de los expedientes administrativos e informes técnicos, elaborados por su departamento, relativos
a establecimientos alojativos y de restauracion aplicando la normativa en vigor para su tramitacion.
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- Supervison, control y actuaizacion periddica de la base de datos de | os expedientes tramitados por su departamento
presentando un informe mensual.

- Asegurar la custodiay mantenimiento de todo el material relacionado con los expedientesy su archivo.

- Llevar acabo directamente, 0 mediante el personal técnico, |as visitas técnicas a establ ecimientos turisticos
segun requierala normativay para asegurar la calidad de la oferta turistica.

- Elaboracion de informes y asesoramiento sobre su &mbito de actuacion.
- Las propias de un jefe de seccion.

Dependenciajerérquica: Depende directamente de la gerencia.

Puesto: JEFE DE NEGOCIADO TECNICO

Personal Funcionario - Técnico Superior

Grupo: A CD: 27 CE: 70
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Arquitecto

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.

Funcionesy responsabilidades:

- Direccién de todo €l persona a su cargo, fomentando la formacion y la motivacion en todas sus areas de
trabgjo.

- Supervision técnica de los establecimientos alojativos y de restauracion aplicando la normativa en vigor para
latramitacion de los expedientes administrativos llevados por su departamento o a peticion de otros departamentos.

- Realizacion, en coordinacidn con la oficina de larenovacién y previa autorizacion del Jefe de Seccion, de
las visitas técnicas que hayan de hacerse alos establ ecimientos turisticos como consecuenciadel desarrollo de
las funciones transferidas en materia de policiaturistica: cumplimiento de requisitos minimos de infraestructura
en establecimientos al ojativos, medidas contra-incendios y clasificacion y reclasificacion de establecimientos
turisticos.

- Gestion de los procesos de autorizaciones previas, licencias de apertura, modificacion de expedientes, etc.
de establecimientos turisticos que se tramiten desde su departamento o ademanda del |a oficina de larenovacion.

- Desarrollo de los planes de control de calidad disefiados desde el Patronato de Turismo.

- Colaboracion en las acciones que serealicen en  ambito de ordenacion del territorio y planeamiento urbanistico,
en lorelativo al sector turistico.

- Asegurar lacustodiay mantenimiento de todo € materid relacionado con los expedientes de su responsabilidad
y su archivo.

- Elaboracion de informes sobre su dmbito de actuacion asi como informes especiades apeticion delapresidencia
o lagerencia

- Otras tareas acordes con su categoria profesional que le sean solicitadas por la gerencia del Patronato de
Turismo de Gran Canariaal servicio del organismo.
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- Las propias de un jefe de negociado.

El jefe de negociado podracontar, previo acuerdo con el Jefe de Secciény Jefe dela OficinadelaRenovacion
con el apoyo de este Ultimo, cuando lo considere necesario para el buen funcionamiento de su area de trabgjo.

Dependenciajerarquica: Depende del Jefe de Seccion de Infraestructura
Puesto: ARQUITECTO TECNICO

Personal Funcionario - Técnico Medio

Grupo: B CD: 23 CE: 48
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Diplomado en arquitectura.

Requisitos adicionales: dominio de ofimética.

Funciones 'y responsabilidades:

- Supervision técnica de | as actividades rel ativas a establecimientos al ojativos y de restauracion aplicando la
normativaen vigor paralatramitacion de los expedientes administrativos |levados por su departamento o a peticion
de otros departamentos.

- Realizacién, en coordinacion con la oficina de larenovacién y previa autorizacion del Jefe de Seccion, de
las visitas técnicas que hayan de hacerse alos establecimientos turisticos o de restauracion como consecuencia
del desarrollo de las funciones transferidas en materia de policiaturistica: cumplimiento de requisitos minimos
de infraestructura en establecimientos alojativos, medidas contra-incendios, clasificacion y reclasificacion de
establecimientos...etc.

- Asegurar lacustodiay mantenimiento de todo € materia relacionado con |os expedientes de su responsabilidad
y su archivo.

- Elaboracion de informes sobre su ambito de actuacion.
- Supervision del estado de los inmuebles del Patronato de Turismo de Gran Canaria.

- Otras tareas acordes con su categoria profesional que le sean solicitadas por la gerencia del Patronato de
Turismo de Gran Canariaal servicio del organismo.

Dependencia jerarquica: Depende del Jefe de Negociado Técnico.

Puesto: AUXILIAR DE ARQUITECTURA
Personal Laboral - Aux. Adm.

Grupo: 1V CD: 16 CE: 23
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equivalente.

Requisitos adicionales. dominio de ofimatica.

Funcionesy responsabilidades:

- Asistir a Técnico superior y Técnico medio y realizar |as tareas que estos |e encomienden acordes con su
categoria.
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- Trascripcion de las resoluciones que se realicen en su ambito.

- Atencion telefénicay al pablico, asi como las distintas funciones que se derivan de su categoria.
- Actualizacion informética de | os expedientes de la seccion, en colaboracion con la oficinade larenovacion.
- Gestion de archivos 'y base de datos.

Dependencia jerarquica: Depende directamente del Jefe de Negociado Técnico.

Puesto: AUXILIAR DE ARQUITECTURA

Personal Funcionario - Aux. Adm.

Grupo: D CD: 16 CE: 23

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equivalente.

Requisitos adicionales; dominio de ofimatica.

Funciones y responsabilidades:

- Asistir a Técnico superior y Técnico medio y realizar las tareas que estos le encomienden acordes con su
categoria.

- Trascripcion de las resoluciones que se realicen en su dmbito.

- Atencion telefénicay al publico, asi como las distintas funciones que se derivan de su categoria.

- Actualizacion informética de | os expedientes de la seccion, en colaboracion con la oficinade larenovacion.
- Gestion de archivos 'y base de datos

Dependencia jerarquica: Depende directamente del Jefe de Negociado Técnico.

OFICINA DE RENOVACION
Y ESTABLECIMIENTOS TURISTICO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Jefe Oficina de Renovacién
Administrativo Func.

Jefe Negociado E. Alojativos
AAL
AAF

Jefe Negociado E. Restauracion
AAL
AAL
AAL
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La Oficinade Renovacion surge como unade las propuestas e aboradas por lamesa de a gjamiento dela“ Cumbre
del Turismo de Gran Canarid’ y se engloba dentro de la propuesta general denominada “ Plan Director 2010”,
cuyo objetivo principal es facilitar y coordinar € proceso de modernizacion de la oferta alojativa turistica de
Gran Canaria.

Las obsolescenciay lafata de adecuacion de la oferta aojativa alas exigencias actuales del mercado, justifican
la creacion de esta Oficina, cuyo trabajo pretende frenar €l deterioro de los establecimientos a través de una
postura activa que contribuyaalograr € reto de pasar de ser un destino poco innovador aun destino de Vanguardia.

Se pretende modificar laimagen de una I nstitucion meramente controladora en la aplicacion de las leyes, por
un organismo que sirva de guiay apoyo al sector y contribuya a un desarrollo turistico.

La Oficinade la Renovacién se plantea como una herramienta destinada al apoyo de todos aquellos propi etarios
0 responsabl es de establecimientos al ojativos turisticos que quieran proceder ala modernizacion y mejora de
lacalidad de sus establecimientos y que necesiten paraello € asesoramiento de un érgano que les pueda servir
de guiay orientacion para abordar esta mejora.

Por esta razén se han integrado las labores administrativas de expedientes que se engloban tanto en € negociado
de Establecimientos Alojativos como en € de Restauracion (altas y bajas de establecimientos, listas de precios,
etc.) con € fin de favorecer y facilitar la gestion de esta area.

FUNCIONES
Las funciones de la oficina se podran concretar en los siguientes apartados.
1. Servicio de Asesoramiento

Encaminado ala orientacién y asesoramiento empresaria contemplando aspectos técnicos, administrativos
y econdmicos. Con ello € empresario innovador dispondra de informacion suficiente que le ayude a encontrar
la solucidn més adecuada para mantener y mejorar su hegocio turistico.

2. Tareas de Investigacion

La oficina de la renovacion pretende convertirse en un centro de recopilacion y elaboracion propia de datos
reevantes referentes ala ofertadojativa. Se trata de constituir una fuente fidedignay actualizada permanentemente
que facilite latoma de decisiones.

Paraello o cua se deberan de reunir los siguientes temas:

- Recopilacion de datos y estudios, propios o externos, referentes a la oferta alojativa de Gran Canaria, que
Sirvan para aportar un conocimiento exacto, detectando las fortalezas y debilidades, las necesidades y carencias.

- Estudio continuo y actualizado de la oferta destinos competidores.

Se considerafundamental conocer las of ertas de otros destinos si se quiere unalslainnovadoracon unaoferta
diferenciada.

- Estudio continuo y actualizado de |os requerimientos de nuestros clientes

Conocer laopinién de nuestros clientes'y su grado de satisfaccion en laprestacion del servicio aojativo, detectando
las necesidades y demandas que se vayan generando.
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3. Colaboracion con otras Administraciones

- Gohierno de Canarias, manteniendo contactos con aquellas areas rel acionadas con lamateria, con €l objeto
de obtener lainformacion en cadamomento (Ayudas, subvenciones...) asi como tradadar todas aquellas propuestas
de lamisma oficina o provenientes del sector.

- Cabildo de Gran Canaria, colaborando y coordinando esfuerzos con otras areas relacionadas con el sector
turistico.

En este sentido se considera esencia el seguimiento y trabajo en paralelo con el Plan Territorial Especial de
Ordenacion del Territorio Insular, en especial en lo referente ala acotacién de zonas de rehabilitacion.

- Ayuntamientos, para todos aguellos aspectos rel acionados con la ordenacion urbanistica o de infraestructuras.
- Otras instituciones,

Céamara de Comercio

Federacion de empresarios

Sociedad de Promocion Econdmica

Instituto Canario de Estadistica

Instituto Nacional de Estadistica

Universidad de Las Palmas

Agentes del Sector

4, Estudio de Modelos

Estudio de model os innovadores que puedan ayudar al aumento de calidad ofrecida, a la modernizacion de
laofertay asu diferenciacién, buscando soluciones adecuados para cada tipologia o situacion urbana.

5. Promocion especial alos establecimientos Renovados

Unavez se haya al canzado un nimero suficiente de establ ecimiento renovados, €l Patronato de Turismo hara
un esfuerzo especia por promocionar estos establecimientos y trasmitir asi laimagen de cambio y modernizacion
delalda

METODOLOGIA DE TRABAJO

La metodol ogia a seguir consistira en el desarrollo de un trabajo progresivo con aumento de medios, tanto
técnicos como personales, amedida que el nivel de trabgjo lo exija.

Por ello el trabajo comenzara por conseguir el maximo aprovechamiento de los recursos y datos existentes
en los archivos del Patronato de Turismo.

Asi pues,
1. Promocién de la Oficina de Renovacion.

Promocionar, entre @ sector, lanuevacreacion dela“ Oficinade laRenovacion” einvitar atodoslosinteresados
aacercarse a conocerla. Ello se deberd|levar a cabo entre las asociaciones del sector y otras instituciones.
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2. Tramitacion de expedientes
- Expedientes de Renovacion abiertos.

Respecto alos establecimientos que ya hayan iniciado |os trémites para proceder a su renovacion, se procedera
asu recopilacién y estudio paraintentar agilizarlos.

- Nuevos expedientes de Renovacion.

Animar atodos aquellos establecimientos con intencidn de renovar, que hasta el momento no han iniciado
ninguna accién, a que conozcan la Oficinay puedan obtener laayuday el apoyo que se les ofrece.

3. Desarrollo de una base de datos

Con d fin de reunir todos |os recursos existentes en € Patronato en relacién con € estado de laplantaaojativa,
los estudios de demanda, |as tendencias,..etc; asi como de la nueva informacion que se puedair recopilando
tanto de nuestro destino como de destinos competidores.

4. Desarrollo de una zona model o.

En colaboracion con todas |as administraciones competentes se desarrollara una propuesta de proyecto para
establecer unazonaacotada, dentro de las zonasturisticas tradicional es deterioradas paradesarrollar un modelo
que abargque, no solo |os establecimientos al ojativos sino todas las infraestructuras del entorno. Servirade estimulo,
de gjemplo de saber hacer y de compromiso hacia el desarraollo.

Puesto: JEFE DE OFICINA DE RENOVACION

Personal Funcionario - Técnico Superior

Grupo: A CD: 27 CE: 75
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Arquitecto

Requisitos adicionaes: dominio de ofimatica

Funciones y responsabilidades:

- Direccion detodo €l personal asu cargo, fomentando la formacién y la motivacidn en todas | as areas de su
trabao.

- Supervisién de las actividades rel ativas a establecimientos a ojativos y de restauracién aplicando la normativa
en vigor paralatramitacion de los expedientes administrativos de dichos establ ecimientos.

- Supervision del control y la actualizacién periddica de |as bases de datos de establecimientos turisticos del
Patronato, presentando un informe mensual de las estadisticas de camas por municipiosy categorias asi como
de los bares, cafeterias y restaurantes.

- Custodiay mantenimiento de todo el material relacionado con los expedientesy su archivo.

- Atender y asesorar a publico en materia de tramitacion de expedientes de establ ecimientos al ojativos, con
atencion especia a aguellos que necesiten ser renovados.
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- Desarrollar todos aguellos proyectos e iniciativas destinadas a la renovacion de | os establ ecimientos al ojativos
de Gran Canaria.

- Llevar a cabo visitas técnicas a establecimientos turisticos segin requiera la normativay para asegurar la
calidad de la oferta alojativa.

- Elaboracién de informes y asesoramiento sobre su &mbito de actuacion.
- Cualquier otrague le sea asignada desde |a gerencia en relacién a las funciones de su departamento.

Podra contar, previo acuerdo con el Jefe de Seccidn de Infraestructura, con el apoyo del Jefe de Negociado
de Infraestructura, cuando lo considere necesario para el buen funcionamiento de su area de trabgjo.

Puesto: ADMINISTRATIVO DE ESTABLECIMIENTOSALOJATIVOS
Personal Funcionario - Administrativo

Grupo: C CD: 18 CE: 25
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Formacion Profesional de 2° grado o Bachiller Superior.

Requisitos adicionales. dominio de ofiméatica general y de los programas especificos para la gestion de su
ambito laboral.

Funcionesy responsabilidades:
- Seran las propias de su categoria, en especial la gjecucion materia de los asuntos del Departamento.

- Atender y asesorar d pUiblico en materia de tramitaci on de expedientes de establ ecimientos al ojtivos, especia mente
en temas de Renovacion, asi como hacer de interlocutor directo con los interesados.

- Establecer contacto directo y permanente con otras administraciones rel aci onadas con larenovacion de establecimientos.

- Tramitacion de expedientes de renovacion y apertura o modificacién de establecimientos al ojativos, listas
de precios, €tc.

- Informatizacion de los datos referentes a | os establ eci mientos.

- Agistir a Técnico Superior responsable de la Oficina de Renovacidn y redlizar las tareas que este le encomiende
acordes con su categoria

Dependencia jerarquica: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Renovacion
Puesto: JEFE DE NEGOCIADO DE ESTABLECIMIENTOSALOJATIVOS
Personal Funcionario - Aux. Adm.

Grupo: D CD: 18 CE: 30
Provision: Concurso de Méritos

Formacién: Graduado escolar o equivaente.
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Requisitos adicionales. dominio de ofimética general y de los programas especificos para la gestion de su
ambito laboral.

Funcionesy responsabilidades:

- Direccion de todo € personal a su cargo, fomentando la formacién y la motivacion en todas sus éreas de
trabajo.

- Tramitar y custodiar |os expedientes relacionados con las competencias del Patronato en materia de establecimientos
alojativos, asi como facilitar y agilizar latramitacion de |los expedientes de Renovacion

- Elaboracion de la base de datos y de informes referentes a la planta a ojativa de Gran Canaria, sobre altas
y bajas, condiciones particulares de l os establecimientos, asi como informes especia es a peticion dela Jefatura.

- Establecer contacto directo y permanente con otras administraciones rel aci onadas con larenovaci on de establecimientos.
- Coordinar lalabor de las personas a su cargo
- Las propias de su categoria.

- Asigtir a Técnico Superior responsable de la Oficina de Renovacion y redizar |as tareas que este le encomiende
acordes con su categoria

Dependenciajerarquica: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Renovacion
Puesto: AUXILIAR DE ESTABLECIMIENTOSALOJATIVOS

Personal Laboral - Aux. Adm.

Grupo: 1V CD: 16 CE: 23
Provision: Concurso de Méritos

Formacién: Graduado escolar o equivalente.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica genera y de los programas especificos para la gestiéon de su
ambito laboral.

Funciones 'y responsabilidades:
- Seran las propias de su categoria, en especial la gjecucion material de los asuntos del Departamento.

- Atender y asesorar a pUblico en materia de tramitacion de expedientes de establecimientos dojativos, especiad mente
en temas de Renovacion.

- Tramitacién de expedientes de renovacion y apertura o modificacion de establecimientos alojativos.

- Recopilar, estructurar e informatizar los datos referentes a la planta alojativa de Gran Canariay destinos
competidores.

- Asigtir a Técnico Superior responsable de la Oficina de Renovacion y redizar |as tareas que este le encomiende
acordes con su categoria

Dependencia jerarquica: Depende directamente del Jefe de Negociado de establecimientos al ojativos.
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Puesto: AUXILIAR DE ESTABLECIMIENTOSALOJATIVOS

Personal Funcionario - Aux. Adm.

Grupo: D CD: 16 CE: 23
Provision: Concurso de Méritos

Formacién: Graduado escolar o equivalente.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica general y de los programas especificos para la gestion de su
ambito laboral.

Funcionesy responsabilidades:
- Seran las propias de su categoria, en especial la gjecucion material de los asuntos del Departamento.

- Atender y asesorar d publico en materia de tramitaci on de expedientes de establ ecimientos a ojativos, especidmente
en temas de Renovacion.

- Tramitacién de expedientes de renovacion y apertura o modificacion de establecimientos alojativos.

- Recopilar, estructurar e informatizar los datos referentes a la planta alojativa de Gran Canaria 'y destinos
competidores.

- Adistir d Técnico Superior responsable de la Oficina de Renovacidn y redlizar las tareas que este le encomiende
acordes con su categoria

Dependenciajerarquica: Depende del Jefe de Negociado de establ ecimientos alojativos
Puesto: JEFE DE NEGOCIADO DE EST. DE RESTAURACION

Personal Laboral - Aux. Adm.

Grupo: IV CD: 18 CE: 28
Provision: Concurso de Méritos

Formacién: Graduado escolar o equivalente.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica general y de los programas especificos para la gestion de su
ambito laboral.

Funciones y responsabilidades:

- Direccién de todo el personal a su cargo, fomentando la formacion y la motivacion en todas sus areas de
trabajo.

- Tramitar y custodiar los expedientes rel acionados con las competencias ddl Patronato en materia de establecimientos
turisticos de restauracion.

- Elaborar informes sobre el estado de altasy bajas asi como irregul aridades que se detecten, con periodicidad
bimensual, asi como elaboracidn de informes especiales a peticion de lajefatura.
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- Coordinar lalabor de las personas a su cargo
- Las propias de su categoria.

- Asigtir a Técnico Superior responsable de la Oficina de Renovacion y redlizar |as tareas que este le encomiende
acordes con su categoria

Dependencia jerarquica: Depende directamente del Jefe de la Oficina de Renovacion
Puesto: AUXILIAR DE ESTABLECIMIENTOS DE RESTAURACION
Personal Laboral - Aux. Adm.

Grupo: IV CD: 16 CE: 23
Provision: Concurso de Méritos

Formacién: Graduado escolar o equivalente.

Requisitos adicionales: dominio de ofimética general y de los programas especificos para la gestion de su
ambito laboral.

Funcionesy responsabilidades:
- Serén las propias de su categoria, en especial la gjecucion material de los asuntos del Departamento.

- Tramitacion de expedientes de apertura o modificacion de bares, restaurantesy cafeterias, listas de precios,
etc.

- Informatizacion de los datos referentes a los establecimientos.

- Recopilar, estructurar e informatizar |os datos referentes a los establ ecimientos de restauracién de Gran Canaria
y de destinos competidores

- Atender y asesorar a publico en materia de tramitacion de expedientes administrativos de establ ecimientos
de restauracion

- Asitir a Técnico Superior responsable de la Oficinade Renovacion y redlizar las tareas que este le encomiende
acordes con su categoria

Dependencia jerarquica: Depende directamente del Jefe de negociado de establecimientos de restauracion.
Puesto: AUXILIAR DE ESTABLECIMIENTOS DE RESTAURACION

Personal Laboral - Aux. Adm.

Grupo: IV CD: 16 CE: 23

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equiva ente.

Requisitos adicionales: dominio de ofimética genera y de los programas especificos para la gestion de su
ambito laboral.
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Funcionesy responsabilidades:
- Seran las propias de su categoria, en especial la gecucion material de los asuntos del Departamento.

- Tramitaci6n de expedientes de apertura o modificacion de bares, restaurantesy cafeterias, listas de precios,
etc.

- Informatizacion de |os datos referentes a |l os establecimientos.

- Recopilar, estructurar e informatizar |os datos referentes a l os establecimientos de restauracion de Gran Canaria
y de destinos competidores

- Atender y asesorar a publico en materiade tramitacion de expedientes administrativos de establ ecimientos
de restauracion

- Agigtir a Técnico Superior responsable de la Oficina de Renovacion y redlizar |as tareas que este le encomiende
acordes con su categoria

Dependenciajerérquica: Depende directamente del Jefe de Negociado de establecimientos de restauracion.
Puesto: AUXILIAR DE ESTABLECIMIENTOSDE RESTAURACION

Personal Laboral - Aux. Adm.

Grupo: IV CD: 16 CE: 23

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equivalente.

Requisitos adicionales: dominio de ofimética genera y de los programas especificos para la gestion de su
ambito laboral.

Funciones y responsabilidades:
- Serén las propias de su categoria, en especial la gjecucion material de los asuntos del Departamento.

- Tramitacion de expedientes de apertura o modificacion de bares, restaurantesy cafeterias, listas de precios,
etc.

- Informatizacién de los datos referentes a l os establ eci mientos.

- Recopilar, estructurar e informatizar |os datos referentes a los establ ecimientos de restauracién de Gran Canaria
y de destinos competidores

- Atender y asesorar a publico en materia de tramitacion de expedientes administrativos de establecimientos
de restauracion

- Asigtir d Técnico Superior responsable de la Oficina de Renovacion y redlizar lastareas que este le encomiende
acordes con su categoria

Dependencia jerarquica: Depende directamente del Jefe de negociado de establecimientos de restauracion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

|Jefe Unidad de Informacion Turistica |
T .M. Info. turistica
AA internet
IAA internet
IAA internet

T.M. Info. turistica LPA ]

T.M. J.Oficina informacién SUR |

T.M. Info. turistica SUR
Mozo de almacén
Ordenanza

ardinero

Como se adelantaba en la introduccion, las Unidades corresponden a éreas de trabajo vinculadas ala razén
de ser del Patronato de Turismo de Gran Canaria, que dependen directamente de la gerenciay que entre si deben
estar muy relacionadas para optimizar el funcionamiento del Patronato.

LaUnidad de Informacion es laresponsable de toda lainformaci én sobre el destino que difunde el Patronato
de Turismo através de su pagina web, asegurandose de su correcta recopilacion, actualizacion y traduccién en
dichapégina. También eslaresponsable de ladifusion de estainformacion por viadirectahaciad publico, bien
através de Internet o através de los puntos de informacién.

Por este motivo, debe coordinarse con la unidad de publicidad, quien se encarga de la gestion de material,
recopilacion, traduccidn e impresion, con los mercados, para detectar necesidades de actualizacion o mejorade
contenidosy traduccionesy con la Unidad de producto, para segmentar lainformacion en coordinacion con los
técnicos especializados.

Ademés, la Unidad de informacién lidera un proyecto clave para el Patronato de Turismo de Gran Canaria,
el PORTAL DE GRAN CANARIA anivel turistico. Por este motivo, € Jefe de la Unidad realiza de manera
prioritarialas tareas de Web-Master.

Puesto: JEFE DE UNIDAD DE INFORMACION TURISTICA

Personal Laboral - T.M.

Grupo: 11 CD:24 CE:52
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Diplomado en Turismo, TEAT, con alto nivel deidiomas.

Requisitos adicionales. dominio de ofiméticay programacion parala gestion de contenidos de la pagina WEB.
Se apreciaran asimismo nociones de marketing aplicado alas nuevas tecnologias.
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Funcionesy responsabilidades:

- Direccién de todo € personal a su cargo, fomentando la formacion y la mativacion en todas sus areas de
trabao.

- Coordinar las actividades de | as oficinas de informacion turistica.
- Gestionar los convenios que € Patronato establezca con |os ayuntamientos en materia de informacion turitica.
- Gestion del presupuesto asignado para el desarrollo de la pagina WEB.

- Webmaster: coordinacion de todas | as actividades rel acionadas con la presencia del Patronato en Internet:
disefio, contenidos, traducciones, planificacion...

* Recopilar toda lainformacion que existe de Gran Canariay organizarla para su posible aprovechamiento.
* Formarse en el manejo de herramientas necesarias en el ambito de Internet
* Plantear |as estrategias de Marketing del portal, con estrecharel acion con responsables de mercados'y productos.

* Coordinar atodos los particulares, organismosy empresas implicados en e proyecto o con interés en asegurar
su presenciaen la WEB.

* Mantenimiento, actualizaciony gestion del portal controlando las estadisticas de visitas al portal, duracién
y sugerencias.

* Elaborar un informe mensud parael Comitéde Patronato de Turismo de Gran Canaria conteniendo lainformacion
basica sobre acciones readlizadas y visitas recibidas.

Dependencia jerarquica: Depende directamente de la gerencia.

Puesto: TECNICO MEDIO DE INFORMACION TURISTICA

Personal Laboral - Técnico Medio

Grupo 11 CD: 23 CE: 42
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Diplomado en Turismo, TEAT, con ato nivel deidiomas

Requisitos adicionales. dominio de ofiméaticay programacion paralagestién de contenidos de la pagina WEB.
Se apreciaran asimismo nociones de marketing aplicado alas nuevas tecnologias.

Funciones y responsabilidades:

- Coordinacion de las actividades de las oficinas propias del Patronato de Informacion Turistica.

- Gestion de los Convenios establ ecidos entre Patronato y Ayuntamientos en materiade Informacion Turistica.

- Control y Actualizacion continuade lainformacion “onling” delos 21 municipiosdelaislaen losdistintos
idiomas del portal asi como también “off line”.

- Difusion generalizada atodos | os puntos de i nformaci 6n de noti cias/eventos/actividades de interésturistico,
cultural, etc.
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Dependencia Jerarquica: Depende del Jefe de la Unidad de Informacion

Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE INTERNET

Personal Funcionario - Auxiliar Administrativo

Grupo: D CD: 16 CE: 23

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equivalente, valorandose conocimientos especificos

Requisitos adicionales: dominio de ofiméticay programacién especifica para el desempefio de sus funciones
(gestores de contenidos) y dominio de idiomas

Funcionesy responsabilidades:

- Asigtir a Técnico Medio responsable de la Unidad de Informacion.

- Recopilacién, introduccién y actualizacion de datos y contenidos parala WEB.

- Atencion de Sugerencias 'y Correcciones.

- Apoyo alas Oficinas de Informacién parala obtencién reciproca de datos e informacién turistica.
- Otras tareas propias de su categoria encargadas por su superior inmediato

Dependenciajerarquica: Depende del Jefe de la unidad de Informacién.

Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE INTERNET

Personal Funcionario - Auxiliar Administrativo

Grupo: D CD: 16 CE: 23
Provision: Concurso de Méritos

Formacioén: Graduado escolar o equivalente, val orandose conocimientos especificos

Requisitos adicionales: dominio de ofiméticay programacién especifica parad desempefio de susfunciones
(gestores de contenidos) y dominio de idiomas

Funciones y responsabilidades:

- Asigtir a Técnico Medio responsable de la Unidad de Informacion.

- Recopilacién, introduccidn y actualizacion de datos y contenidos parala WEB.

- Atencion de Sugerencias y Correcciones.

- Apoyo alas Oficinas de Informacion para la obtencion reciproca de datos e informacion turistica
- Otras tareas propias de su categoria encargadas por su superior inmediato

Dependencia jerarquica: Depende del Jefe de la unidad de Informacion.
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Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE INTERNET

Personal Funcionario - Auxiliar Administrativo

Grupo: D CD: 16 CE: 23
Provision: Concurso de Méritos

Formacién: Graduado escolar o equivaente

Requisitos adicionales: dominio de ofiméticay programacién especifica para el desempefio de sus funciones
(gestores de contenidos), dominio de idiomas.

Funcionesy responsabilidades:

- Asistir al Técnico Medio responsable de la Unidad de Informacion.

- Recopilacion, introduccion y actualizacién de datos y contenidos parala WEB.

- Atencidn de sugerenciasy correcciones. Otras tareas propias de su categoriaencargadas por su superior inmediato.
- Otras tareas propias de su categoria encargadas por su superior inmediato.

Dependencia jerarquica: Depende del Jefe de la unidad de Informacion.

Puesto: TECNICO DE INFORMACION TURISTICA

Personal Funcionario - T.M.

Grupo: B CD: 22 CE: 40
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Diplomado con ato nivel deidiomas.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.

Funcionesy responsabilidades:

- Atencion y gestion de la relacion directa con el Turista en las oficinas del Patronato de Turismo de Gran
Canaria, aportandoles lainformacion requerida ya sea en mostrador, viafax, teléfono o e-mail.

- Mantener actualizada toda lainformacién y material turistico que es entregado a los turistas.

- Recoger informaci 6n sobre las peticiones méas demandadas por |os turistas, asi como las sugerenciasy quejas,
y enviarlas alas diferentes areas rel acionadas con dichainformacion, con € fin de que pueda ser utilizada para
lamejorade la gestion.

- Colaborar en la gjecucion de los programas y proyectos que el Patronato pueda llevar a cabo en relacion a
lagestion del Turistaen destino.

- Podrd asimismo gjercer las funciones de informador turistico en otros emplazamientos, como la Oficinade
Informacién del Patronato sitaen e Aeropuerto de Gran Canaria 0 en caso hecesario en otros puntos dependientes
del PTGC.

Dependencia jerarquica: Depende del Jefe de la unidad de Informacion.
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Puesto: JEFE DE OFICINA INFORMACION TURISTICA SUR

Personal Laboral - T.M.

Grupo: 11 CD: 24 CE: 48
Provision: Concurso de Méritos

Formacién: Diplomado en Turismo, TEAT, con ato nivel de idiomas.

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.

Funcionesy responsabilidades:

- Direccion de todo el personal de la oficina, fomentando la formacion y la motivacién en todas sus &reas de
trabajo.

- Gestionar laoficinay atender alos Turistas, proporcionando unainformacion turisticafiable y eficaz, através
de los diferentes canales de atencién al turistay obteniendo feed back de los Turistas en el destino.

- Esresponsable delaatencion al Turista, aportandol es lainformacion requeridaya seaen mostrador, viafax,
teléfono o e-mail.

- Mantener actualizada toda lainformacion y material turistico, que es entregado alos turistas.

- Prestar los servicios correspondientes dentro del Plan de Fidelizacion del Patronato, o posibles proyectos
gue pueda emprender, y que impliquen desarrollar acciones de seguimiento en el destino.

- Cursar las peticiones de material controlando su distribucion y consumo.

- Recoger informacién sobre | as peticiones mas demandadas por los turistas, asi como las sugerenciasy quejas,
y enviarlas alas &reas relacionadas con dichainformacion, con € fin de que pueda ser utilizada paralamejora
delagestion.

- Realizar losinformes que e sean solicitados por la Gerencia, Jefe del &reade promocién o Jefe de Oficinas,
en relacion alagestion del Turista en destino.

Dependenciajerérquica: Depende del Jefe de la unidad de Informacién.

Puesto: TECNICO DE INFORMACION TURISTICA (SUR)

Personal Laboral - T.M.

Grupo: 11 CD: 23 CE: 40
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Diplomado en Turismo, TEAT, con ato nivel de idiomas.

Requisitos adicionaes: dominio de ofimatica.

Funciones y responsabilidades:

- Atencion y gestion de la relacion directa con el Turista en las oficinas del Patronato de Turismo de Gran
Canaria, aportandoles la informacion requerida ya sea en mostrador, viafax, teléfono o e-Mail.
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- Mantener actualizada toda lainformacion y material turistico que es entregado alos turistas.

- Recoger informacion sobre |as peticiones méas demandadas por los turistas, asi como las sugerenciasy quejas,
y enviarlas alas diferentes &reas rel acionadas con dichainformacion, con el fin de que pueda ser utilizada para
lamejorade lagestion.

- Colaborar en lagjecucién de los programas y proyectos que el Patronato pueda llevar a cabo en relacion a
lagestion del Turista en destino.

- Podra asimismo gjercer las funciones de informador turistico en otros emplazamientos, como la Oficinade
Informacion del Patronato sita en el Aeropuerto de Gran Canaria 0 en caso necesario en otros puntos.

Dependencia jerarquica: Depende del Jefe de la Oficina de Informacion del Sur.
Puesto: MOZO DE ALMACEN (SUR)

Personal Laboral - Mozo de almacén

Grupo: V CD: 14 CE: 20

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Certificado de escolaridad

Requisitos adicionales. dominio de programas parala gestion de stocks.
Funciones y responsabilidades:

- Agistir y apoyar las labores realizadas por € responsable de dmacén y redlizar las tareas que este le encomiende
acordes con su categoriay que dictamine la actividad diaria del almacén.

- Gedtionar |as peticiones de materia, envios paraferias, disponibilidad etc. Y mantener informado al responsable
de materia y a Jefe de la Unidad.

- Mantener inventariado y actualizado todo el material promocional que se elabora en el Patronato.
- Gestionar y custodiar el material del almacén.

- Otras tareas acordes con su categoria profesional que le sean solicitadas por la gerencia del Patronato de
Turismo de Gran Canariaa servicio del organismo.

Dependenciajerarquica: Depende del jefe de la oficina de informacion del Sur.
Puesto: ORDENANZA
Personal Laboral - Ordenanza

Grupo: V CD: 14 CE: 19

Provision: Concurso de Méritos

Formacién: Certificado de escolaridad.
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Funciones y responsabilidades:

- Seran las propias de su categoria.

- Realizara tareas encargadas por € Jefe de la oficina de Informacion del Sur.
- Prestar atencion telefénica

- Entrega de documentos en mano y gestiones que deban realizarse fuera de las instalaciones del Patronato
por orden de sus superiores.

- Porteo de mobiliario, maquinasy enseres.

- Tareas de custodiainterior de oficinas e inmuebles, asi como misiones de conserje, portero u otras analogas.
Dependenciajerarquica: Depende del Jefe de la Oficina de Informacién del Sur.

Puesto: JARDINERO

Personal Laboral - Jardinero

Grupo: IV CD: 16 CE: 20

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado Escolar y Jardineria.

Funciones y responsabilidades:
- Serén las propias de su categoria.
- Cuidado y mantenimiento de los jardines del Patronato de Turismo

Dependenciajerarquica: Depende del Jefe de la Oficina de Informacion del Sur.

DESCRIPCION DE PUESTOS

L Jefe de Unidad de Producto Turistico |

IAuxiliar Producto Turistico IAAF

[Técnico de Promocién Interior IT.S.

Oferta alojativa - Nuevos productos IT.M.F

Turismo Sostenible y medioambiente rI‘M

Oferta Complementaria de Ocio |TM

Oferta Complementaria de Ocio [T.M.
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La Unidad de Producto turistico tiene como misién fomentar lamejoradela calidad y sostenibilidad del destino
Gran Canaria, através de la gestion de las distintas variables que |o afectan desde su interior: Infraestructuras
publicas, oferta de ocio, ofertaalojativay el entorno/medioambiente.

Estas cuatro variables definen lo que se conoce como producto turistico, y son por tanto €l area de actuacion
principal del Patronato ya que sirve para planificar el modelo turistico que més beneficia alaislaimplicando
alos agentes sociales, politicosy econdémicos en su implantacion.

Asi, desde lajefatura se gestionaran todos los planes y lasinversiones en infraestructuras publicas y sellevarén
acabo Planes especificos parae desarrollo delos productosy servicios que conforman € destino, Planes Estratégicos
y de Calidad Turistica, Planes de Infraestructura Turistica, etc., en coordinacion con otras instituciones.

Se tramitaran subvenciones procedentes de otras ingtituciones para optimizar la calidad de los productos turisticos.
El Jefe de laUnidad debe procurar lamejorade laofertade laislaatodos |os niveles para conseguir un destino
competitivo y sostenible'y procurar € desarrollo de un Plan de Promocion Interior que genere una mayor movilidad
de los turistas dentro del destino. Para ello cuenta con el apoyo de |os siguientes técnicos:

Técnico de Promocion Interior:

Se encargarade laPromocién Interior de los Municipios de forma que se fomente lamovilidad de losturistas
por toda laislay se desarrolle Gran Canaria como destino Unico. Deberd andizar la calidad del destino y la
percepcion del turista. Asimismo, apoyaraal jefe delaunidad en todas aquellas acciones que permitan mejorar
el destino turistico atodos los niveles. Al mismo tiempo se le encomendaran |os trabaj os que rel acionados con
su categoria le sean encomendados por € Jefe del Departamento como resultado de acuerdos de foros respal dados
por el Patronato de Turismo de Gran Canaria.

Técnico de oferta alojativay nuevos productos:

Desde aqui se controlard el desarrollo delaofertaa ojativa con orientacién hacialamejoradel producto Gran
Canaria hacia segmentos mas rentabl es desarrollando nuevaos productos agrupando instal aciones en funcién de
subespecializacion: familias, select-vip, tercera edad, juventud, etc, asesorando al sector, asi como el andlisis
de las infraestructuras publicas para su accesibilidad, sefializacion de recursos turisticos, etc. prestando apoyo
en estamateriaalaadministracion local. Sumision es assgurar para Gran Canaria un producto de calidad, competitivo
y diferenciado de nuestros competidores.

Técnicos de oferta complementaria de ocio:

Igualmente, toda la of erta complementaria de ocio del destino se coordinaré a través de técnicos, intentando
agrupar laoferta por ssgmentos de demanday e aborando estrategias de comunicacion y presentacion de subproductos
paraenriquecer laofertadelaisa.

Técnico de medioambiente y turismo sostenible:

Se considera e mediocambiente como parte fundamental del contenido de la oferta por |0 que es necesario un
técnico para aplicar politicas de turismo sostenible y que pueda controlar los pardmetros establecidos.

Este técnico se encargard de mediar con otras admini straciones, especialmente ayuntamientosy Gobierno de
Canarias asi como €l area de medioambiente del Cabildo con € fin de asegurar € cuidado del entorno y de dar
aconocer las acciones afavor del medioambiente que mejoren laimagen exterior de Gran Canaria.

Laactividad turistica esta en constante evolucion por 1o que la configuracion de la ofertay por tanto del producto,
debe adaptarse a los continuos cambios de la demanda. Al mismo tiempo, Gran Canaria, requiere reinventar
sus productos para paliar la obsolescenciay madurez del destino, por lo que € estudio de la tendencia de la
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demanday su proyeccién en la configuracién del producto es un objetivo de este departamento que atafie atodos
sus técnicos pudiéndose asignar, por la Gerencia en coordinacién con el Jefe del Departamento, el desarrollo
de nuevos productos en funcidn de los requerimientos del mercado en cuanto a grado de innovacion de un destino
dinamico.

Puesto: JEFE DE UNIDAD DE PRODUCTO

Personal Funcionario - Técnico Superior

Grupo: A CD: 27 CE: 75

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Licenciado en C. Econémicas o empresariales o administracion y direccion de empresas.

Requisitos adiciondes. dominio de ofimética. La personaresponsable de este puesto debera contar con conocimientos
en materiade calidad turitica, asi como en planes de infraestructuray estrategias de destino turistico. Se valorarén
conocimientos del idiomainglés.

Funcionesy responsabilidades:

- Direccion de todo €l personal a su cargo, fomentando la formacion y la motivacion en todas sus areas de
trabgjo.

- Planificar y organizar los recursos de la unidad, garantizando el correcto funcionamiento de las diferentes
sub-secciones dependientes. Administrar e presupuesto de inversiones, ajustandose a los objetivos marcados.

- Coordinar todas las actuaciones que en materia de planes estratégicos, de infraestructura, de excelencia, de
calidad, etc. se establezcan desde €l Patronato o en los que éste participe.

- Gestion y secretaria de |os planes gestionados por el PTGC.
- Seguimiento de los Planes de Inversién suscritos con otras Administraciones

- Analizar y conocer la ofertadel destino y las tendencias de la demanda para llevar a cabo planes de accién
estratégicos por productosy segmentos.

- Supervisar y orientar € desarrollo de la de Promocion Interior de Municipios orientando y dirigiendo a
técnico responsable

- Supervisar y orientar la gestion de los diversos productos turisticos por parte del Patronato orientando y
dirigiendo a los técnicos a su cargo.

- Participar en @ disefio y desarrollo de nuevos productos turisticos y redisefio de los ya existentes, en colaboracion
con |os sectores empresariales.

- Orientar y supervisar € desarrollo de productos vinculados ainfraestructuras publicas (tales como sefidizacion
turisitica, accesibilidad de recursos, tematizacion de la oferta aojativay de ocio, etc.)

- Supervisar alostécnicos en todo |o relacionado con laimplantacién y seguimiento de programas mediocambientales
y calidad del destino.

- Ejecucion de todas las acciones relativas a disefio de politicas de desarrollo sostenible del turismo en la
isla
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- Evaluar € nivel de calidad percibido por losturistas, incluidas qugjasy sugerencias, con € objeto de proponer
acciones de mejora encaminadas a incremento de calidad de los productos y servicios.

- Asistencia a Ferias, Congresos, Jornadas y demas encuentros que se le asignen
Dependencia jerarquica: Depende directamente de la gerencia.

Puesto: AUXILIAR DE PRODUCTO

Personal Funcionario - Auxiliar Administrativo

Grupo: D CD: 16 CE: 23
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equivalente

Requisitos adiciondes: dominio de ofimética, procesador de texto, bases de datos, hojas de cdculo y presentaciones.
(Microsoft office).

Funcionesy responsabilidades:
- Trascripcion de | as resoluciones que se realicen en su ambito.
- Atencion telefénica asi como las distintas funciones que se derivan de su categoria.

- Dara apoyo a actuaciones que en materia de eventos involucren a Patronato como actividad turistica para
Gran Canaria conjuntamente con el técnico medio responsable de dicha actividad.

- Actualizacion informatica de bases de datos.
- Apoyo alos demés técnicos del departamento en tareas acordes con su categoria.
- Asistencia a Ferias, Congresos, Jornadas y demas encuentros gque se le asignen

- Agigtir a Técnico Superior responsable de la Unidad de Producto y redlizar las tareas que este le encomiende
acordes con su categoria.

Dependenciajerarquica: Depende directamente del Jefe de la Unidad de Producto.

Puesto: TECNICO DE PRODUCTO ( PROMOCION INTERIOR)

Personal Laboral - Técnico Superior

Grupo: | CD: 26 CE: 65

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Licenciado en C. Econémicas o empresariales 0 administracion y direccion de empresas.
Requisitos adicionales: dominio de ofimética.

Idioma: Inglés
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Funciones 'y responsabilidades:

- Se encargara de la promocién interior de los municipios y para ellos a través del desarrollo de Planes de
Promocién conjunta con municipios con la Gerenciay €l Jefe de Unidad de Producto

- Promover la comunicacion interior de los recursosy eventos gque favorezcan lamovilidad interior

- Promover la difusién interior de los nuevos segmentos que se configuren por el departamento de acuerdo
con las tendencias de la demanda.

- Analizar la situacion turistica de los municipios promoviendo su especializacion y diferenciacion

- Gestion de proyectos comunitarios y otros programas operativos que puedan ponerse en marcha con € objeto
de captar financiacién para acciones que persigan los fines del Patronato de Turismo de Gran Canariarelacionados
con la segmentacion del producto

- Desarrollo y puesta en funcionamiento de rutas turisticas teméticas, actualizacion y seguimiento continuo
delas mismas

- Impulso y Seguimiento de productos que signifiquen a Gran Canaria como Unica por su diferenciacion y
andlisis en relacion con destinos competidores

- Evaluar € nivel de calidad percibido por losturistas, incluidas qugjasy sugerencias, con € objeto de proponer
acciones de mejora encaminadas al incremento de calidad de los productos y servicios.

- Colaboracion en larealizacién de informes técnicos puntuales tanto para uso interno del Patronato como
para su emision a otros agentes del sector y medios de comunicacion.

- Tramitacién de subvencionesy ayudas paraproyectosy accionesdel Patronato de Turismo de Gran Canaria.
- Prestar apoyo al resto del Departamento en las funciones que le asigne & Jefe de Unidad
- Asistencia a Ferias, Congresos, Jornadasy demas encuentros gque se le asignen

- Proponer durante € dltimo trimestre ddl gjercicio un plan de acciones para €l gercicio siguiente por productos
alaGerenciay a Jefe de laUnidad de Producto con el objeto de su valoracion presupuestaria

- Asistir a Técnico Superior responsable de la Unidad de Producto y redlizar |as tareas que este le encomiende
acordes con su categoria.

Dependencia jerarquica: Depende directamente ddl Jefe de la Unidad de Producto.

Puesto: TECNICO DE PRODUCTO (OFERTA ALOJATIVA Y NUEVOS PRODUCTOS)
Personal Funcionario - Técnico Medio

Grupo: B CD: 23 CE: 42
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Arquitecto Técnico

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica.
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Idioma: Sevalorarael conocimiento del inglés.
Funciones y responsabilidades:

- Colaboracion en las acciones que se redicen en € ambito de ordenacion del territorio y planeamiento urbanistico,
en lo relativo a sector turistico.

- Elaboracion de informes sobre su ambito de actuacion asi como informes especiaes apeticidn dela presidencia
o lagerencia

- Desarrollo y seguimiento de los planes de control de calidad disefiados desde €l Patronato de Turismo.

- Elaboracion de planes de sefializacién de recursos turisticos como modelos a seguir por |os distintos municipios
y que faciliten lamovilidad y localizacion

- Asesoramiento continuo a los distintos municipio de Gran Canaria sobre la sefializacion de sus recursos

- Andlisis, seguimiento y recomendaciones en materiade infraestructuras publicas alos distintos Municipios
en materia de accesibilidad, ornamentacion, etc

- Andlisisy seguimiento de la accesibilidad de los distintos recursos de interés turistico

- Andlisisy seguimiento de la oferta alojativay clasificacion de la misma por segmentos

- Configuracion de esta oferta de acuerdo con las tendencias de la demanda

- Andlisisy seguimiento de la especializacion de la oferta al ojativa por productos

- Configuracion de esta oferta de acuerdo con las tendencias de la demanda

- Andlisis y seguimiento de |la oferta de Parque Tematicos en Gran Canaria

- Andlisis, seguimiento y estandarizacion de la oferta de ocio

- Prestar apoyo al resto del Departamento en las funciones que le asigne el Jefe de Unidad
- Asistencia a Ferias, Congresos, Jornadas y demas encuentros que se le asignen

- Proponer durante el Ultimo trimestre del gjercicio un plan de acciones parael gercicio siguiente por productos
alaGerenciay a Jefe dela Unidad de Producto con el objeto de su valoracion presupuestaria

- Agigtir a Técnico Superior responsable de la Unidad de Producto y redlizar las tareas que este e encomiende
acordes con su categoria.

Dependenciajerarquica: Depende directamente del Jefe de la Unidad de Producto.
Puesto: TECNICO DE PRODUCTO (OFERTA COMPLEMENTARIA DE OCIO)
Personal Laboral - Técnico Medio

Grupo: 11 CD: 23 CE: 42

Provision: Concurso de Méritos
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Formacion: Titulado medio, con alto nivel deidiomas.
Requisitos adicionales; dominio de ofimatica.
Funcionesy responsabilidades:

- Definir por orden de prioridades el abanico de oferta de ocio y complementariabajo |os criterios de calidad
y rentabilidad para €l destino de manera conjunta con la Gerenciay € Jefe de la Unidad de producto.

- Estructuracién de la of erta complementaria de ocio

- Agrupar laoferta por segmentos de demanday elaborar estrategias de comunicacion y presentacion de subproductos
paraenriquecer laofertadelaisa

- Seiniciard € estudio de otros segmentos a potenciar con lineas de actuacion claras en funcién de la evolucion
de lademanda

- Organizacion y seguimiento de cualquier tipo de visitarelacionado con & Departamento de Producto Turistico
y andlisis de resultados

- Promover lamegjorade la oferta vinculada a los productos que se le asignen y responsabilizarse de su difusion
en colaboracion con la unidad de publicidad y marketing, con la de mercados y con la de informacion.

- Colaborar con el sector empresarial en la orientacién y promocién adecuada de la oferta de los productos
gue sele asignen.

- Mantener informadaalaunidad de informacion turistica sobre los avances, mejorasy nuevas empresas rel acionadas
con su ambito de trabajo, elaborando bases de datos e informes de utilidad para el publico en general.

- Elaboracion de un informe anud sobre lasituacidn de la oferta complementaria de ocio, acciones desarrolladas,
demanday su perspectiva

- Organizaciony coordinacion de eventos deinterésturistico que se celebren, en los que participe el Patronato
de Turismo de Gran Canaria, que se le asignen

- Asistencia a Ferias, Congresos, Jornadas y demas encuentros que se le asignen

- Proponer durante € dltimo trimestre del gjercicio un plan de acciones parad gercicio siguiente por productos
alaGerenciay a Jefe de la Unidad de Producto con el objeto de su valoracion presupuestaria

- Asistir a Técnico Superior responsable de laUnidad de Producto y realizar |as tareas que este le encomiende
acordes con su categoria.

Dependenciajerérquica: Depende directamente del Jefe de la Unidad de Producto.
Puesto: TECNICO DE PRODUCTO (OFERTA COMPLEMENTARIA DE OCIO)
Personal Laboral - Técnico Medio

Grupo: |1 CD: 23 CE: 42

Provision: Concurso de Méritos
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Formacion: Titulado medio, con alto nivel deidiomas.
Requisitos adicionales: dominio de ofimética.
Funcionesy responsabilidades:

- Definir por orden de prioridades €l abanico de ofertade ocio y complementariabajo |os criterios de calidad
y rentabilidad para el destino de manera conjunta con la Gerenciay € Jefe de la Unidad de producto.

- Agruper laoferta por segmentos de demanday daborar estrategias de comunicacion y presentacion de subproductos
para enriquecer la ofertade laiga

- Promover lamejorade la oferta vinculada a los productos que se le asignen y responsabilizarse de su difusion
en colaboracion con la unidad de publicidad y marketing, con la de mercados y con la de informacion.

- Colaborar con el sector empresarial en la orientacién y promocién adecuada de la oferta de los productos
gue s ele asignen.

- Organizacion, coordinacion y seguimiento de eventos de interés turistico que se celebren, en los que participe
€l Patronato de Turismo de Gran Canaria, que se le asignen.

- Organizacién y seguimiento de cualquier tipo de visitarelacionado con € Departamento de Producto Turistico
y andlisis de resultados

- Mantener informada ala unidad de informaci én turistica sobre | os avances, mejorasy nuevas empresas rel acionadas
con su ambito de trabajo, elaborando bases de datos e informes de utilidad para el pablico en general.

- Elaboracion de un informe anual sobre la situacion de la oferta de |os productos que se le asignen
- Asistencia a Ferias, Congresos, Jornadas y demas encuentros que se le asignen

- Proponer durante e Ultimo trimestre del gjercicio un plan de acciones para €l gjercicio siguiente por productos
alaGerenciay a Jefe de laUnidad de Producto con el objeto de su valoracion presupuestaria

- Agigtir a Técnico Superior responsable de laUnidad de Producto y redlizar las tareas que este le encomiende
acordes con su categoria.

Dependencia jerarquica: Depende directamente del Jefe de la Unidad de Producto.

Puesto: TECNICO DE PRODUCTO (MEDIOAMBIENTE Y TURISMO SOSTENIBLE)
Personal Laboral - Técnico Medio

Grupo: 11 CD: 23 CE: 42
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Titulado Medio.

Requisitos adicionales; dominio de ofimatica.
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Funcionesy responsabilidades:

- Gestion de indicadores de turismo sostenible adaptado a destino Gran Canaria, estableciendo los ratios y
los indicadores necesarios asi como las fuentes de datos, en colaboracion con € andista de coyunturay mantenerlo
en permanente actualizacion.

- Desarrollar, implantar y mantener un esquema de seguimiento y control de pardmetros medioambientales.

- Elaborar y gestionar unalinea de actuaci én conteniendo proyectos de recuperacion y mejorade |os espacios
naturales por orden de prioridades.

- Encargarse del seguimiento de los acuerdos con otras administraciones para gjecutar |as acciones propuestas.

- Presentar un informe trimestral al jefe de producto sobre las acciones medioambientales en marcha, evolucion
de |los parametros establecidos y val oracién de acciones més urgentes allevar a cabo.

- Asimismo, estard encargado de llevar a cabo todas las acciones del Patronato que tengan unarelacion directa
con temas medioambiental es.

- Elaborar €l contenido de material informativo de difusion al publico en general y al turistade cualquier tema
de indole medioambiental

- Elaborar un decd ogo de recomendaciones paraque € Patronato de Turismo de Gran Canaria sea unainstitucion
amabl e con € medioambientey verificar su cumplimiento.

- Desarrollo de Planes formativos dirigidos a sector en colaboracion con lasinstituciones y entidades formativas
de Gran Canaria

- Asistencia a Ferias, Congresos, Jornadas y demas encuentros que se le asignen
- Tramitacion de subvencionesy ayudas paraproyectosy acciones del Patronato de Turismo de Gran Canaria.

- Agigtir a Técnico Superior responsable de laUnidad de Producto y redlizar las tareas que este le encomiende
acordes con su categoria.

Dependencia jerérquica: Depende directamente del Jefe de la Unidad de Producto.

DESCRIPCION DE PUESTOS

| Jefe Unidad Publicidad |

TM Publicidad |
Asistente Publicidad AA
Resp. Material AA

Jefe de Almacén | Sub
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La Unidad de Publicidad y marketing es la encargada de gestionar todos los procesos que impliquen € uso
de laimagen exterior del Patronato, esto es.

- Control cualitativo de laimagen institucional bajo cualquier soporte.
- Promocion de la marca Gran Canaria como principal objetivo.

- En colaboracion con las unidades de mercados y productos, ayudar aelaborar planes de accién amedio plazo
parala captacion de demanda al destino facilitando la gestion de la promocion.

- Contratacion de los medios publicitarios necesarios anivel naciona e internacional.

- Contratacion y supervision delacreatividad publicitariaasi como de sustraduccionesy adaptaciones acada
mercado.

- Edicién dematerial graficoy publicitario asi como seleccién de material deregaloy articulos de promacion.
- Gestidn de stocks en almacén y distribucion del material.

- Gestién de un archivo documental que contenga:

- Banco de imégenes de video.

- Banco de imégenes de fotografias.

- Archivo de material historico.

- Archivo de anuncios historicos.

- Archivo de publi-reportajes y textos.

Puesto: JEFE DE UNIDAD DE PUBLICIDAD Y MARKETING

Personal Laboral - Técnico Medio

Grupo: 11 CD: 24 CE: 52
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Técnico medio.

Requisitos adicionales: dominio de ofimaticay dominio de marketing, nivel alto de inglés.
Funciones 'y responsabilidades:

- Direccién de todo el personal a su cargo, fomentando la formacion y la motivacion en todas sus areas de
trabajo.

- Supervision de laimagen de Gran Canariay del Patronato en medios propios y/o de terceros.

- Supervision de las actividades de la unidad, y control de la gjecucién de planes de accidn disefiados por el
Patronato en base al presupuesto asignado y siguiendo |os procesos juridico/administrativos necesarios.

- Elaboracion del Plan de Marketing, en todo lo relacionado a los diferentes mercados, en colaboracién con
los responsabl es de mercados 'y de productos. Setendran en cuentalas necesidades de launidad de informacion
y tendr& que obtener € visto bueno de la gerencia.
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- Ejecucion de las acciones publicitarias de todas las unidades, mediante la coordinacién de los distintos agentes
implicados, y seguimiento de los procesos de contratacion en € Patronato de Turismo de Gran Canaria. Sus
funciones en |l os procesos de contrataci n son: redaccion de los pliegos técnicos, elaboracion del informe técnico
de contratacion y dar seguimiento a cumplimiento del contrato hastasu conclusion. El resto de las tareas adminitratives
relacionadas con la contrataci on son responsabilidad de la seccion de servicios legales, asi como el asesoramiento
pertinente a esta unidad.

- Gestionar ladaboracion y adquisicion dd materid promaocional, controlando todo € proceso juridico/administrativo,
y supervisar las existencias, distribucién y calidad.

- Asegurar la custodiay mantenimiento de todo el material relacionado con la promocion y su archivo.
Dependencia jerarquica: Depende directamente de la gerencia.

Puesto: TECNICO MEDIO DE PUBLICIDAD Y MARKETING

Personal Laboral - TEAT o Diplomaturade Trad Intérprete

Grupo: 11 CD: 23 CE: 42
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Técnico Medio

Requisitos adicionales. dominio de ofiméticay conocimientos de marketing, dominio de idiomas.
Funcionesy responsabilidades:

- Control de laimagen de Gran Canariay del Patronato en medios propios y/o de terceros.

- Ejecucion de planes de acciédn disefiados por el Patronato en base a presupuesto asignado.

- Colaborar en laelaboracion del Plan de Marketing.

- Elaboracion de planes de medios, especificando informes de necesidades, coste y difusion de las distintas
OpCiones.

- Elaboracion de informes justificativos sobre las decisiones de inversion publicitaria.

- Evauar las diferentes ofertas y propuestas de empresas que llegan a Patronato parala elaboracion de campafias
publicitarias.

- Ejecucién de las acciones publicitarias, mediante la coordinacion de los distintos agentes implicados, y dar
cumplimiento de los procesos de contratacion del Patronato de Turismo de Gran Canaria através del jefe de
Unidad.

- Evaluar e impacto de las acciones de promocion desarrolladas en origen y destino.

- Establecer las necesidades de material grafico y promociona conjuntamente con las demas unidades del
Patronato de Turismo de Gran Canaria.

- Gestionar la elaboracion y adquisicion del material, controlando existencias, distribucion y calidad.
- Asegurar la custodiay mantenimiento de todo el material relacionado con la promocion y su archivo.

Dependencia jerarquica: Depende directamente del Jefe de la Unidad de Publicidad y marketing.
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Puesto: ASISTENTE DE PUBLICIDAD

Personal Laboral - Auxiliar Administrativo

Grupo: IV CD: 16 CE: 23
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equivalente

Requisitos adicionades: dominio de ofimética, procesador de texto, bases de datos, hojas de caculo y presentaciones.
(Microsoft office)

Funciones y responsabilidades:

- Asgtir a Técnico responsable de laUnidad de Publicidad y Marketing y redizar las tareas que este e encomiende
acordes con su categoria.

- Solicitar presupuestos a proveedores bajo las premisas dadas por sus superiores.

- Controlar y dar seguimiento a las acciones del Patronato de Turismo de Gran Canariay velar por e buen
uso de laimagen de lamarca Gran Canaria.

- Gestionar |os tramites necesarios dentro del organismo para efectuar las acciones planificadas.
- Efectuar las gestiones necesarias con | os proveedores para asegurar laeficaciay cdidad de las acciones contratadas.

- Elaboracion, en coordinacion con € responsable de la unidad, de memorias mensuales de inserciones publicitarias,
gue deberan ser archivadas y remitidas ala gerencia, donde se recojan todos |os datos rel evantes para ser presentados
al comité gecutivo del Patronato de Turismo de Gran Canaria.

- Gedtion del archivo higtérico dd materia publicitario, inserciones, publireportgjes, etc., ... custodiay mantenimiento
del mismo.

Dependencia jerarquica: Depende directamente del Jefe de la Unidad de Publicidad y marketing.
Puesto: RESPONSABLE DE MATERIAL

Personal Laboral - Auxiliar Administrativo
Grupo: IV CD: 16 CE: 23
Provisién: Concurso de Méritos

Formacion: Graduado escolar o equivalente

Requisitos adicionades: dominio de ofimética, procesador de texto, bases de datos, hojas de cdculo y presentaciones.
(Microsoft office)

Funciones y responsabilidades:

- Astir d Técnico responsable delaUnidad de Publicidad y Marketing y redlizar las tareas que este le encomiende
acordes con su categoria.

- Salicitar presupuestos a proveedores bajo las premisas dadas por sus superiores.
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- Controlar y dar seguimiento a las acciones del Patronato de Turismo de Gran Canariay velar por € buen
uso de laimagen de la marca Gran Canaria.

- Gestionar |os tramites necesarios dentro del organismo para efectuar |as acciones planificadas.

- Elaboracion, en coordinacion con €l responsable de la unidad, de memorias trimestrales, que deberan ser
archivadas y remitidas ala gerencia, donde se recojan todos |os datos relevantes sobre la disposicion y compra
de material para ser presentados al comité gjecutivo del Patronato de Turismo de Gran Canaria.

- Colaborar enlagestién del archivo histérico del material publicitario que controlael asistente de publicidad.

- Gestionar completamente |as peticiones de material hacia el almacén excepto las realizadas por la unidad
de mercados paraferiasy para profesionales.

- Administrar el material y su stock paralatramitacion de peticiones corrientes de manera coordinada con €
jefe de amacén asegurando la disponibilidad de existencias de manera permanente.

- Gestionar y custodiar e banco de imagenes, de fotos, logos, €tc., ... y su cesion aterceros asegurando €l
buen uso de los mismos.

- Atencion telefénica asi como las distintas funciones que se derivan de su categoria.
Dependencia jerarquica: Depende directamente del Jefe de la Unidad de Publicidad y marketing.
Puesto: JEFE DE ALMACEN

Personal Funcionario - Subalterno

Grupo: E CD: 14 CE: 24
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Certificado de escolaridad.

Requisitos adicionales: dominio de programas para la gestion de stocks.

Funcionesy responsabilidades:

- Asistir a Técnico Superior responsable de la Unidad de Publicidad y Marketing y realizar las tareas que
este le encomiende acordes con su categoria.

- Elaboracion, en coordinacion con el/laresponsable de material, de memorias trimestrales, que deberan ser
archivadas y remitidas a la gerencia, donde se recojan todos los datos relevantes sobre la entrada y salida de
material para ser presentados al comité gjecutivo del Patronato de Turismo de Gran Canaria.

- Colaborar enlagestioén del archivo histérico del material publicitario que controlael asistente de publicidad.

- Gegtionar | as peticiones de materia, envios paraferias, disponibilidad etc. Y mantener informado a responsable
de materia y a Jefe de la Unidad.

- Gestionar y custodiar el material del almacén.

- Otras tareas acordes con su categoria profesional que le sean solicitadas por la gerencia del Patronato de
Turismo de Gran Canaria a servicio del organismo.

Dependencia jerarquica: Depende directamente del Jefe de la Unidad de Publicidad y Marketing.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

I Jefe Unidad de Mercados |

Resp. de Mercados T.M.

Resp. de Mercados IT.M.

Resp. de Mercados T.M.

Resp. de Mercados IT.M.

Resp. de Mercados |Adm.

La unidad de mercados es |a responsabl e de la gestion de |os mercados emisores para garantizar un flujo de
informacion continuo desde y hacia los paises emisores de turistas.

Esta estructurada a partir de técnicos especializados en distintos mercados.
Son los responsables finales de las acciones de promocidn exterior pues son quienes supervisan y orientan
los planes de marketing y de ferias del Patronato de Turismo de Gran Canaria. Asimismo, son |os representantes

de estaiinstitucion en el exterior actuando como coordinadores de cara al sector turistico.

Lafinalidad de estaunidad es disponer de un panel de expertos que sirvan dereferenciaal sector paraorientar
al empresariado sobre la diversificacion de mercados 'y asesorarles en latoma de decisiones. Por otro lado, deben
implicar mas a empresariado manteniéndolo informado de la evolucion de los mercados emisores y favoreciendo
Su participacion en eventos promocional es.

Puesto: JEFE DE UNIDAD DE MERCADOS

Personal Laboral - Técnico Medio

Grupo: 11 CD: 24 CE: 52
Provision: Concurso de Méritos

Formacién: Técnico medio, preferiblemente TEAT.

Requisitos adicionales: dominio de ofimética, ato nivel de a menos dos idiomas.
Funcionesy responsabilidades:

- Direccién de todo €l personal a su cargo, fomentando la formacion y la motivacion en todas sus areas de
trabajo asignando los mercados y funciones que corresponden a cada técnico a su cargo.

- Elaboracion del Plan de Marketing, en todo lo relacionado a los diferentes mercados, en colaboracion con
sus técnicos de mercadosy con launidad de productosy lade publicidad y marketing. Se tendran en cuentalas
necesidades de la unidad de informacién y tendra que obtener el visto bueno de la gerencia.

- Elaboracion del Plan de Feriasy eventos por mercado representando a Patronato de Turismo de Gran Canaria
en las reuniones técnicas con la empresa publica SATURNO. En el plan de ferias por segmentos debera tener
en cuenta las aportaciones de la Unidad de producto turistico.
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- Elaborar los informes de seguimiento de asistencia a Ferias y/o eventos y supervisar la presentacion de los
informes delostécnicosasu cargo de carad comitégecutivo dd Patronato de Turismo de Gran Canaria, mensud mente.

- Evauar las diferentes of ertas y propuestas de empresas que llegan a Patronato parala elaboracidn de campafias
publicitarias através delos mercadosy en caso de aceptacion, remitirlas ala unidad de publicidad y marketing
para su gestion junto con un informe justificativo del responsable del mercado.

- Ayudar aevaluar € impacto delas acciones de promocion desarrolladas en | os mercados emisoresjunto con
la unidad de publicidad y marketing.

- Establecer las necesidades de material gréfico y promociona conjuntamente con las demés unidades del
Patronato de Turismo de Gran Canaria.

- Proponer a Gerencia planes de accion y actuaciones de mejora rel acionadas con la promocién de los Mercados.

- Colaborar en la celebracion de reuniones mensuaes entre todos | os jefes de unidad afin de establecer conclusiones,
necesidades y planes de accién y compartir informacion entre las unidades.

- Gestionar los mercados a su cargo desempefiando |as tareas necesarias para asegurar un flujo de informacion
hacia el sector turistico conjuntamente con el analista de coyuntura.

- Organizar acciones promocionales (ferias, presentaciones, workshops) en los mercados emisores.

- Representar a Patronato de Turismo de Gran Canariaen acciones en € exterior por delegacion de sus superiores
(Gerencia).

- Ante la ausencia de cualquier técnico se responsabilizara de la buena marcha de los mercados asignados a
dicho técnico.

Dependencia jerarquica: Depende directamente de la gerencia.

Puesto: TECNICO DE MERCADOS

Personal Laboral - Técnico Medio

Grupo: I CD: 23 CE: 42

Provision: Concurso de Méritos

Formacién: Técnico Medio, preferiblemente TEAT

Requisitos adicionales; dominio de ofimatica, alto nivel de al menos dos idiomas.

Funciones 'y responsabilidades:

- Proponer anualmente un plan de accion sobre los mercados a su cargo. (acciones publicitarias, ferias, workshops,
material necesario, etc...) a Jefe de su Unidad, segun instrucciones del régimen interno para este procedimiento

para gue éste puedaincluirlos en la elaboracién del Plan de Marketing..

- Elaborar los informes de seguimiento de asistencia a Ferias y/o eventos para € jefe de launidad de carad
comité gjecutivo del Patronato de Turismo de Gran Canaria, mensualmente. (Usar la plantilla elaborada para
tal fin.)

- Evduar las diferentes of ertas y propuestas de empresas que llegan a Patronato parala elaboracion de campafias
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publicitarias através de los mercados y en caso de aceptacion, remitirlas alaunidad de publicidad y marketing
para su gestion junto con informe justificativo del responsable del mercado.

- Ayudar aevaluar € impacto de las acciones de promoci on desarrolladas en |os mercados emisores junto con
launidad de publicidad y marketing.

- Establecer |las necesidades de material gréfico y promocional conjuntamente con las demés unidades del
Patronato de Turismo de Gran Canaria.

- Colaborar en |a celebracion de reuni ones mensual es entre todos | os técni cos de mercados afin de establ ecer
conclusiones, necesidadesy planes de accion y compartir informacion entre los mercados.

- Gedgtionar los mercados a su cargo desempefiando |as tareas necesarias para asegurar un flujo de informacién
hacia el sector turistico conjuntamente con €l analista de coyuntura. Elaboracion de fichas de mando, informes
de coyuntura, perspectivas y necesidades de cada mercado, con actualizacion semestral.

- Mantener canales de comunicacion con los representantes locales del Mercado asignado y con los enlaces
del Patronato en las distintas OET, detectando en todo momento las necesidades y sugerencias de dicho mercado:
realizacion de encuestas de previsiones, satisfaccion, gasto, €tc., ..., entre |os principal es touroperadores de cada
mercado.

- Organizar acciones promocionales (ferias, presentaciones, workshops) en los mercados emisores'y coordinacion
de las visitas de agentes de vigje, periodistas, televisiones, etc., ... a Gran Canaria provenientes de los citados
paises, en colaboracién con las unidades invol ucradas en cada caso.

- Cumplimentacién de solicitudes de informacion acerca de su mercado y atender |as peticiones de informacion
de profesionales.

- Representar d Patronato de Turismo de Gran Canariaen acciones en € exterior por delegacion de sus superiores.

Dependencia jerarquica: Depende directamente del Jefe de Unidad de Mercados.
Puesto: TECNICO DE MERCADOS

Personal Laboral - Técnico Medio

Grupo: 11 CD: 23 CE: 42
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Técnico Medio, preferiblemente TEAT

Requisitos adicionales: dominio de ofimética, alto nivel de al menos, dosidiomas.

Funciones y responsabilidades:

- Proponer anua mente un plan de accion sobre los mercados a su cargo. (acciones publicitarias, ferias, workshops,
material necesario, etc...) a Jefe de su Unidad, seglin instrucciones del régimen interno para este procedimiento
para que éste puedaincluirlos en la elaboracion del Plan de Marketing.

- Elaborar los informes de seguimiento de asistencia a Ferias y/o eventos parad jefe delaunidad de cara al
comité gjecutivo del Patronato de Turismo de Gran Canaria, mensualmente. (Usar la plantilla elaborada para
tal fin.)

- Evaluar las diferentes of ertas y propuestas de empresas que llegan a Patronato parala elaboracién de campafias
publicitarias através de los mercados y en caso de aceptacion, remitirlas alaunidad de publicidad y marketing
para su gestion junto con informe justificativo del responsable del mercado.
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- Ayudar aevaluar €l impacto delas acciones de promocién desarrolladas en |os mercados emisoresjunto con
launidad de publicidad y marketing.

- Establecer las necesidades de material gréfico y promocional conjuntamente con las demas unidades del
Patronato de Turismo de Gran Canaria.

- Colaborar en |a celebracion de reuni ones mensual es entre todos | os técni cos de mercados afin de establecer
conclusiones, necesidades y planes de accion y compartir informacion entre los mercados.

- Gestionar |os mercados a su cargo desempefiando |as tareas necesarias para asegurar un flujo de informacion
hacia el sector turistico conjuntamente con € analista de coyuntura. Elaboracion de fichas de mando, informes
de coyuntura, perspectivasy necesidades de cada mercado, con actualizacion semestral.

- Mantener canales de comunicacion con los representantes locales del Mercado asignado y con los enlaces
dd Patronato en las distintas OET, detectando en todo momento las necesidades y sugerencias de dicho mercado:
realizacién de encuestas de previsiones, satisfaccion, gasto, etc..., entre los principal es touroperadores de cada
mercado.

- Organizar acciones promacionaes (ferias, presentaciones, workshops) en los mercados emisoresy coordinacion
de las visitas de agentes de vigje, periodistas, televisiones, etc... a Gran Canaria provenientes de | os citados paises,
en colaboracion con las unidades involucradas en cada caso.

- Cumplimentacion de solicitudes de informacion acerca de su mercado y atender |as peticiones de informacion
de profesionales.

- Representar d Patronato de Turismo de Gran Canariaen acciones en € exterior por delegacion de sus superiores.

Dependencia jerarquica: Depende directamente del Jefe de Unidad de Mercados.
Puesto: TECNICO DE MERCADOS

Personal Laboral - Técnico Medio

Grupo: 11 CD: 23 CE: 42
Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Técnico Medio, preferiblemente TEAT

Requisitos adicionales: dominio de ofimatica, alto nivel de, a menos, dos idiomas.

Funciones 'y responsabilidades:

- Proponer anualmente un plan de accion sobre los mercados a su cargo. (acciones publicitarias, ferias, workshops,
material necesario, etc...) a Jefe de su Unidad, segun instrucciones del régimen interno para este procedimiento
para gue éste puedaincluirlos en la elaboracién del Plan de Marketing..

- Elaborar los informes de seguimiento de asistencia a Ferias y/o eventos para € jefe de launidad de carad
comité gjecutivo del Patronato de Turismo de Gran Canaria, mensualmente. (Usar la plantilla elaborada para
tal fin.)

- Evduar las diferentes of ertas y propuestas de empresas que llegan a Patronato parala elaboracion de campafias
publicitarias através delos mercadosy en caso de aceptacion, remitirlas alaunidad de publicidad y marketing
para su gestion junto con informe justificativo del responsable del mercado.

- Ayudar aevaluar el impacto de |as acciones de promoci 6n desarroll adas en |os mercados emi soresjunto con
la unidad de publicidad y marketing.
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- Establecer las necesidades de material grafico y promocional conjuntamente con las demas unidades del
Patronato de Turismo de Gran Canaria.

- Colaborar en lacelebracién de reuniones mensual es entre todos | os técni cos de mercados afin de establ ecer
conclusiones, necesidades y planes de accién y compartir informacién entre los mercados.

- Gegtionar los mercados a su cargo desempefiando |as tareas necesarias para asegurar un flujo de informacién
hacia el sector turistico conjuntamente con €l analista de coyuntura. Elaboracion de fichas de mando, informes
de coyuntura, perspectivas y necesidades de cada mercado, con actualizacion semestral.

- Mantener canales de comunicacion con los representantes |ocales del Mercado asignado y con |os enlaces
del Patronato en las digtintas OET, detectando en todo momento las necesidades y sugerencias de dicho mercado:
realizacin de encuestas de previsiones, satisfaccién, gasto, etc..., entre los principal es touroperadores de cada
mercado.

- Organizar acciones promocionaes (ferias, presentaciones, workshops) en los mercados emisoresy coordinacion
de las visitas de agentes de vigje, periodistas, televisiones, etc., ... a Gran Canaria provenientes de los citados
paises, en colaboracién con las unidades involucradas en cada caso.

- Cumplimentacién de solicitudes de informacion acerca de su mercado y atender las peticiones de informacién
de profesionales.

- Representar d Patronato de Turismo de Gran Canariaen acciones en € exterior por delegacion de sus superiores.
Dependencia jerarquica: Depende directamente del Jefe de Unidad de Mercados.

Puesto: TECNICO DE MERCADOS

Personal Laboral - Técnico Medio

Grupo: 11 CD: 23 CE: 42

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Técnico Medio, preferiblemente TEAT.

Requisitos adicionaes: dominio de ofimética, alto nivel de, a menos, dos idiomas.

Funcionesy responsabilidades:

- Proponer anuamente un plan de accion sobre los mercados a su cargo. (acciones publicitarias, ferias, workshops,
materia necesario, etc., ...) d Jefe de su Unidad, segun instrucciones del régimen interno para este procedimiento
para que éste puedaincluirlos en laelaboracion del Plan de Marketing..

- Elaborar los informes de seguimiento de asistencia a Ferias y/o eventos para €l jefe delaunidad de caraa
comité g ecutivo del Patronato de Turismo de Gran Canaria, mensualmente. (Usar la plantilla elaborada para
tal fin.)

- Evaluar las diferentes ofertas y propuestas de empresas que llegan d Patronato para la €l aboracién de campafias
publicitarias através delos mercadosy en caso de aceptacion, remitirlas alaunidad de publicidad y marketing
para su gestion junto con informe justificativo del responsable del mercado.

- Ayudar aevaluar el impacto de | as acciones de promoci 6n desarrolladas en | os mercados emi soresjunto con
launidad de publicidad y marketing.
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- Establecer las necesidades de materia grafico y promocional conjuntamente con las demas unidades del
Patronato de Turismo de Gran Canaria

- Colaborar en lacelebracién de reuniones mensual es entre todos | os técnicos de mercados afin de establ ecer
conclusiones, necesidadesy planes de accion y compartir informacion entre los mercados.

- Gegtionar los mercados a su cargo desempefiando |as tareas necesarias para asegurar un flujo de informacion
haciadl sector turistico conjuntamente con el analistade coyuntura. Elaboracion de fichas de mando, informes
de coyuntura, perspectivasy necesidades de cada mercado, con actualizacion semestral .

- Mantener canales de comunicacion con |os representantes locales del Mercado asignado y con los enlaces
dd Patronato en las distintas OET, detectando en todo momento las necesidades y sugerencias de dicho mercado:
realizacion de encuestas de previsiones, satisfaccién, gasto, etc..., entre |os principal es touroperadores de cada
mercado.

- Organizar acciones promocionales (ferias, presentaciones, workshops) en los mercados emisores'y coordinacion
de las visitas de agentes de vigje, periodistas, televisiones, etc., ... a Gran Canaria provenientes de los citados
paises, en colaboracién con las unidades invol ucradas en cada caso.

- Cumplimentacién de solicitudes de informacion acerca de su mercado y atender |as peticiones de informacion
de profesionales.

- Representar d Patronato de Turismo de Gran Canariaen acciones en € exterior por delegacion de sus superiores.
Dependencia jerarquica: Depende directamente del Jefe de Unidad de Mercados.

Puesto: TECNICO DE MERCADOS

Personal Funcionario - Administrativo

Grupo: C CD: 20 CE: 53

Provision: Concurso de Méritos

Formacion: Administrativo con alto nivel deidiomas.

Requisitos adicionales: dominio de ofiméatica

Funcionesy responsabilidades:

- Proponer anualmente un plan de accion sobre los mercados a su cargo. (acciones publicitarias, ferias, workshops,
material necesario, etc...) a Jefe de su Unidad, segun instrucciones del régimen interno para este procedimiento
para gue éste puedaincluirlos en la elaboracién del Plan de Marketing..

- Elaborar los informes de seguimiento de asistencia a Ferias y/o eventos para € jefe de launidad de carad
comité gjecutivo del Patronato de Turismo de Gran Canaria, mensualmente. (Usar la plantilla elaborada para
tal fin.)

- Evduar las diferentes of ertas y propuestas de empresas que llegan a Patronato parala elaboracion de campafias
publicitarias através delos mercadosy en caso de aceptacion, remitirlas alaunidad de publicidad y marketing
para su gestion junto con informe justificativo del responsable del mercado.

- Ayudar aevaluar el impacto de |as acciones de promoci 6n desarrolladas en |os mercados emi soresjunto con
launidad de publicidad y marketing.
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- Establecer las necesidades de material grafico y promociona conjuntamente con las demas unidades del
Patronato de Turismo de Gran Canaria.

- Colaborar en lacelebracién de reuniones mensual es entre todos | os técni cos de mercados afin de establ ecer
conclusiones, necesidades y planes de accién y compartir informacién entre los mercados.

- Gedtionar los mercados a su cargo desempefiando |as tareas necesarias para asegurar un flujo de informacién
hacia el sector turistico conjuntamente con €l analista de coyuntura. Elaboracion de fichas de mando, informes
de coyuntura, perspectivasy necesidades de cada mercado, con actualizacion semestral.

- Mantener canales de comunicacion con los representantes |ocales del Mercado asignado y con |os enlaces
del Patronato en las distintas OET, detectando en todo momento las necesidades y sugerencias de dicho mercado:
realizacion de encuestas de previsiones, satisfaccion, gasto, etc..., entre los principal es touroperadores de cada
mercado.

- Organizar acciones promocionaes (ferias, presentaciones, workshops) en los mercados emisoresy coordinacion
delasvisitas de agentes de vigje, periodistas, televisiones, etc... a Gran Canaria provenientes de los citados paises,
en colaboracién con las unidades involucradas en cada caso.

- Cumplimentacion de solicitudes de informacion acerca de su mercado y atender |as peticiones de informacion
de profesionales.

- Representar d Patronato de Turismo de Gran Canariaen acciones en € exterior por delegacion de sus superiores.
Dependencia jerarquica: Depende directamente del Jefe de Unidad de Mercados.
Las Palmas de Gran Canaria, a cuatro de marzo de dos mil cinco.

EL PRESIDENTE.

DILIGENCIA: para hacer constar que la presente Relacion de Puestos de Trabajo del Patronato de Turismo
de Gran Canaria, fue aprobada por la Junta Rectora de dicho Organismo, en sesion celebrada el dia 7 de marzo
de 2005.

Las Pamas de Gran Canaria, siete de marzo de dos mil cinco.
EL SECRETARIO GENERAL.

La presente Relacion de Puestos de Trabgjo del Patronato de Turismo de Gran Canaria, lo fue en cumplimiento
alo establecido en los articulos 15.3 de laLey 30/84, de 2 de Agosto y 127 del R.D.L. 781/86 de 18 de Abril,
enrelacion con € articulo 60 delaLey 30/93, del Régimen Juridico de las Administraciones Plblicas; advirtiéndose
que contra la misma se podra interponer, con caracter potestativo y en el plazo de UN MES a contar desde €l
dia siguiente a la fecha de esta publicacion en el Boletin Oficia de la Provincia, Recurso de Reposicion ante
laJunta Rectoradel Patronato de Turismo de Gran Canaria, cuyaresolucion pondriafin alaviaadministrativa,
de conformidad con los articulos 116 y 117 de la Ley 30/92 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Plblicas y del Procedimiento Administrativo Comun, en su redaccién dada por laLey 4/99,
de 13 de enero; 0 en caso de no hacer uso de dicha potestad, Recurso Contencioso Administrativo ante € Juzgado
de lo Contencioso Administrativo de esta Ciudad, en el plazo de DOS MESES a contar desde €l dia siguiente
aestanatificacion, atenor del articulo 46 delaLey 29/98, de 13 de Julio, de la Jurisdiccion Contencioso Adminigtrativa

Las Palmas de Gran Canaria, quince de marzo de dos mil cinco.

EL SECRETARIO GENERAL, Luis Montalvo Lobo.
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