ANEXO Xl

INVENTARIO DE PUESTOS DE TRABAJO

COoDIGO

NOMBRE ADMINISTRATIVO SERVICIO MANTENIMIENTO CLIMATIZACION

DEPENDENCIA SUBDIRECTOR TECNICO DE OBRAS Y MANTENIMIENTO
REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA ACTIVIDAD DESARROLLADA POR LA EMPRESA DE
MANTENIMIENTO DE CLIMATIZACION EN SUS OBLIGACIONES CONTRACTUALES. TRAMITAR LAS
SOLICITUDES DE REALIZACION DE SERVICIOS QUE LLEGAN A LA UNIDAD EN RELACION CON EL

MISION SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE CLIMATIZACION, COORDINANDO CON LAS EMPRESAS LAS

ACTUACIONES A REALIZAR Y ELABORANDO LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA NECESARIA
PARA LA CONTRATACION

FUNCIONES /TAREAS

COMPETENCIAS Y CONOCIMIENTOS

Seguimiento de trabajos ejecutados o en ejecucion por parte de las empresas de mantenimiento

Experiencia acreditada en el trato con empresas de mantenimiento de climatizacién para la
solicitud y valoracidn de propuestas de actuacion y presupuestos

Elaboracion de la documentaciéon administrativa para la tramitacion de expedientes de
contratacion

Experiencia en contratacidon administrativa (contratos menores)

Revision de los informes entregados por la empresa de climatizacion

Conocimientos en herramientas ofimdticas: Office

Registro de informacién y documentacion relativa a sus actuaciones en las aplicaciones
informaticas especificas de la DTOMYS

Experiencia acreditada en la gestién y manejo del médulo de mantenimiento del aplicativo

SAP/NEXUS

Seguimiento y control de las actuaciones de mantenimiento correctivo y preventivo

Experiencia en manejo del programa de gestion de flotas MOBILEFLEET

Comunicacidn y solicitud de informacién a la empresas de mantenimiento de climatizacion.

Experiencia en manejo del programa EXOSCADA de REGIN para gestion remota de instalaciones

de climatizacion

Seguimiento y control de la contrataciéon menor

Experiencia como colaborador en la preparacion de informes de situacion de las instalaciones de

climatizacion

Recepcién de avisos y solicitudes de los centros. Extraccion diaria de la informacién remitida a
través de el aplicativo NEXUS

Solicitud, recepcidn y registro de presupuestos.

Comunicacidén y trasmisién de informacién a los equipos directivos de los centros

Seguimiento y control de la facturacién mensual de pequefio material

Registro de toda la informacion y documentacidn generada en los programas especificos de la
Direccién Técnica de Obras, Mantenimiento y Servicios




