DEFINICION DO PERFIL PROFESIONAL

CATEGORIA

AL COORDINADOR/A — LABORAL TEMPORAL GRUPO |
POSTO DE

TRABALLO COORDINADOR/A

CENTRO

DIRECTIVO FUNGA

UNIDADE COORDINACION




COMPETENCIA

ASESORAMENTO INTEGRAL DA FUNGA E DA SUA DIRECCION XERENCIA. APOIO A DIRECCION

XERAL XERENCIA.

1. — Asesoramento integral da FUNGA e da sua direccion xerencia .

COMPETENCIAS | 2. — Aceptacion dos cargos e comunicacion para a sua alta na base de datos.

TECNICAS _ . ,
3. — Apoio a direccion xerencia no exercicio das funcions de direccion e xerencia da fundacion.
4.- Control e seguimento das medidas de apoio.
5.- Asesoramento e atencion ao publico.
1.- Conecer en profundidade a FUNGA e a normativa que regula tanto a sua actividade fundacional
como a sua xestion e funcionamento.

COMPETENCIAS | 2.- Manter unha actividade profesional ordeada, flexible e coordinada co resto do equipo.

TRANSVERSAIS

3.- Estar capacitado para a comunicacion interpersonal e o traballo en equipo.

4.— Ser quen de daptar a atencion e a comunicacion as circunstancias da persoa coa que se interactua.




ORGANIGRAMA

Padroado \
Direccion

Departamento Departamento Departamento
xuridico social administrativo




RECURSOS, XORNADA E HORARIOS

RECURSOS EMPREGADOS PARA A
REALIZACION DAS FUNCIONS
ENCOMENDADAS

[y Ry Sy N [y

Ordenador e demais material informatico e ofimatico.
Base de datos propia da FUNGA.

Base de datos de lexislacion e xurisprudencia.
Vehiculo oficial.

Material de oficina e de escritorio.

Correo electronico.

Intranet.

Teléfono fixo e teléfono maobil individual.

XORNADA DE TRABALLO E
HORARIOS

O

A xornada ordinaria, como empregados publicos, € de 37.5 h. e, con caracter
xeral, vai de 7.45 a 15.15 h de luns a venres.




COMPETENCIAS TECNICAS

UNIDADE DE REALIZACIONS A
COMPETENCIA PROFESIONAIS Stmafersies I2EalE el
1 . 1 . Prestar asesoramento en materia de xestion de persoal e recursos humanos.
ASESORAMENTO i i
INTEGRAL DA FUNGA 1.2. Prestar asesoramento en materia orzamentaria e contable.
1 E DA SUA DIRECCION _ .,
- XERENCIA NAS 1.3. Asesoramento en materia de contratacion.
ASESORAMENTO ACTIVIDADES DE
INTEGRAL DA DIRECCION E 1.4.  Asesoramento procedementos xudiciais.
FUNGA E DA SUA XERENCIA DA
DIRECCION FUNDACION 1.5. Labores de asesoramento 4 demanda do Padroado ou da direccion xerencia.
XERENCIA
1.6. Asesoramento nos procedementos xudiciais de provision de medidas de apoio.
ASESORAMENTO
INTEGRAL DA FUNGA E . : :
DA SUA DIRECCION | 1.7. Prestar asesoramento no exercicio das medidas de apoio.
XERENCIA NA SUA
ACTIVIDADE 1.8. Labores de asesoramento 4 demanda do Padroado ou da direccion xerencia.

FUNDACIONAL

2.- ACEPTACION
DOS CARGOS E
COMUNICACION
PARA A SUA
ALTA NA BASE
DE DATOS.

ACEPTACION DOS
CARGOS ANTE O/A
LETRADO/A DA
ADMINISTRACION DE
XUSTIZA

2.1. Desplazarse aos xulgados, normalmente aos de Santiago de Compostela.

2.2. Realizar a aceptacion dos cargos ante o/a letrado/a da Administracién de Xustiza.

COMUNICACION E
TRASLADO DO
EXPEDIENTE PARA A
SUA ALTA NA BASE DE
DATOS

2.3. Comunicar ao persoal encargado de dar as altas na base de datos as aceptacions
realizadas.

2.4. Trasladar a documentacion relacionada con esa nova aceptacion para a creacion dos
elementos de arquivo.




3.—- APOIO A
DIRECCION
XERENCIA DA
FUNGA NO
EXERCICIO DAS
SUAS FUNCIONS

3.1.

En materia de xestién de persoal e recursos humanos (elaboracion e tramitacion de
expedientes de modificacién cadro persoal, de cobertura de IT...).

3.2. En materia orzamentaria e contable ( na elaboracién e tramitacion dos orzamentos,
contas anuais, plan de actuacion ...).
3.3. En materia de contratacion.
APOIO A DIRECCION 3.4. En procedementos xudiciais: xestidon dos procedementos, informes, asistencia a vistas...
XERENCIA NAS
SFRTé\éIgIg?\IEES DE 3.5. Na xestion administrativa da fundacion (elaboracién e tramitacion de modificacion dos
XERENCIA DA estatutos, cambios composicion Padroado ...).
FUNDACION
3.6. Apoio a demanda do Padroado ou da direccion xerencia.
3.7. Substitucién da direccidén xerencia nas suas ausencias.
3.8. Elaboracion de informes varios, estatisticas ...
3.9. Asistencia a reunions relacionadas con esta materia.
3.10. Apoderado polo Padroado para execucién das medias de apoio de contido econémico.
3.11. Apoio a direccion a demanda nas cuestions relativas a actividade fundacional.
3.12. Elaboracion de informes, estatisticas ...
APOIO A DIRECCION 3.13. Substitucion da direccidn xerencia nas suas ausencias.
XERENCIA DA FUNGA
NA ACTIVIDADE . . . . .
FUNDACIONAL 3.14. Asistencia a reunions relacionadas con esta materia.
3.15. En procedementos xudiciais: xestion dos procedementos, informes, asistencia a vistas...




4. -CONTROL E
SEGUIMENTO
DAS MEDIDAS DE
APOIO.

CONTROL E SEGUIMENTO DAS MEDIDAS
DE APOIO ACEPTADAS POLA FUNGA

4 1. Xestion da informacion.

4.2. Elaboracion de estadisticas e memorias.
4.3. Elaboracion de argumentarios.

4.4. Proposta de melloras.

5.-
ASESORAMENTO
E ATENCION AO
PUBLICO

PRESTAR
ASESORAMENTO
SOBRE CUESTIONS
XURIDICAS RELATIVAS
A ACTIVIDADE
FUNDACIONAL E
ATENCION AO PUBLICO

5.1. Prestar asesoramento sobre as cuestidons relacionadas coa activiade
fundacional a outros profesionais, familiares de persoas con discapacidade, as propias
persoas con discapacidade e ao publico en xeral.

5.2. Atencién presencial e telefonica as persoas con discapacidade, aos seus familiares e as
demais persoas que o demanden.

COMPETENCIAS TRANSVERSAIS




REALIZACIONS

CRITERIOS DE EXECUCION

PROFESIONAIS
1.1. Sendo cofiecedor do funcionamento da FUNGA e das obrigas que para a FUNGA implica a sua
~ actividade fundacional.
1. Coinecer en
profunqmade e €4 1412 Mantendo un compromiso de cofiecemento actualizado da normativa reguladora da actividade
normativa que regula a sua .
. g fundacional.
actividade fundacional.
1.3. Tendo unha actitude participativa buscando o xeito mais eficiente de realizar as competencias
asignadas.
2.1. Expresando as ideas propias e aceptando as alleas nun clima positivo e sen agresividade, sempre
en aras dun obxectivo comun.
2.2. Traballando en equipo cando sexa preciso.
2.3. Desempenando toda a actividade individual sen perder as referencias a labor colectiva
2. — Manter unha
actividade profesional 2.4. Respectando as decisions de superiores ou do equipo e asumindoas responsablemente
ordeada, flexible e
coordinada co resto do 2.5. Mantendo sempre unha actitude coherente.
equipo.
2.6. Desempenando unha actividade ordeada, que facilite a xestion dos outros.
2.7. Mantendo un axeitado fluxo de relacions humanas no traballo




3.1. Potenciando a toma de decisidons colaborativa

3.2. Sendo parte da solucion dos conflictos, mantendo unha actitude de mediacién construtiva, non
3. - Estar capacitado para a | ¢rjtica.

comunicacion

interpersonal e o traballo |33, Apoiando o esforzo persoal e colectivo para a mellora e desenvolvemento de novas propostas e
en equipo. para a correccion de los conflictos

3.4. Mantendo unha actitude aberta, tolerante e construtiva en todo momento

4.1. Ser consciente das circunstancias das persoas coas que se esta a tratar.

4.2. Adaptando a linguaxe as capacidades do noso interlocutor.

4. — Ser quen de daptar a .
atencion e a comunicacion |4:3- Mostrando en todo momento interese polo tema a ftratar.

as circunstancias da i ,
persoa coa que se 4.4. Mantendo unha actitude paciente e sosegada.

interactua.




	COORDINADOR/A – LABORAL TEMPORAL GRUPO I
	COORDINADOR/A
	CENTRO DIRECTIVO
	FUNGA
	COORDINACIÓN

	COMPETENCIA XERAL
	COMPETENCIAS TECNICAS
	ORGANIGRAMA
	RECURSOS, XORNADA E HORARIOS
	XORNADA DE TRABALLO E HORARIOS

	COMPETENCIAS TECNICAS
	UNIDADE DE COMPETENCIA
	REALIZACIÓNS PROFESIONAIS
	CRITERIOS DE EXECUCIÓN
	1.1. Prestar asesoramento en materia de xestión de persoal e recursos humanos.
	ASESORAMENTO INTEGRAL DA FUNGA E DA SÚA DIRECCIÓN XERENCIA NA SÚA ACTIVIDADE FUNDACIONAL
	ACEPTACIÓN DOS CARGOS ANTE O/A LETRADO/A DA ADMINISTRACIÓN DE XUSTIZA
	COMUNICACIÓN E TRASLADO DO EXPEDIENTE PARA A SÚA ALTA NA BASE DE DATOS
	3. – APOIO Á DIRECCIÓN XERENCIA DA FUNGA NO EXERCICIO DAS SÚAS FUNCIÓNS
	3.1. En materia de xestión de persoal e recursos humanos (elaboración e tramitación de expedientes de modificación cadro persoal, de cobertura de IT...).
	COMPETENCIAS TRANSVERSAIS
	REALIZACIÓNS PROFESIONAIS
	CRITERIOS DE EXECUCIÓN


