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+ Director/a técnico:
Funciones del puesto de trabajo:

— Desarrollar y ejecutar la estrategia y planes operativos de la organizacidn, alineados
con los objetivos generales establecidos por la Direccidon General de CEE IVASS SAU.

— Planificar, supervisar y gestionar los recursos humanos, financieros y materiales,
asegurando su optimizacién y eficiencia. Gestionar los medios tecnoldgicos,
materiales y financieros del Centro.

— Establecer y monitorear indicadores clave de desempefio para evaluar el rendimiento
y el logro de los objetivos de la entidad.

— Identificar oportunidades de crecimiento y mejora, proponiendo e implementando
iniciativas y proyectos estratégicos.

— Colaborar con los técnicos/as de cada area/servicio para asegurar una coordinacién
efectiva y sinérgica entre las diferentes funciones de la empresa.

— Mantenerse actualizado sobre las novedades en el sector, identificando
oportunidades de innovacion y ventaja competitiva.

— Gestionar las relaciones con proveedores clave, asegurando la satisfaccion y
fidelidad de los mismos.

— Supervisar el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias, incluyendo
aspectos de calidad, seguridad y sostenibilidad.

— Evaluar y gestionar los riesgos asociados a cada una de las dreas funcionales,
implementando medidas de mitigacion y control.

— Liderar, motivar y desarrollar al equipo de trabajo, promoviendo un ambiente de
colaboracion, aprendizaje y alto desempefio.

— Disefio e implantacién de programas y planes actuacion. Redaccion y creacion de
memorias anuales del CEE

— Participar en la elaboracion de los presupuestos anuales y supervision de cuentas de
la sociedad.

— Marcar los procedimientos de actuacion de los/as técnicos/as y monitores/as.

— Gestionar la solicitud de ayudas y subvenciones a Generalitat, coordinacién de todo
el proceso, elaboracion de solicitudes, justificacion documental de las ayudas.

— Resolver posibles conflictos que puedan surgir y aportar soluciones.

— Dotes comerciales para poder relacionarse con Entidades publicas, sociales y generar
convenios, acuerdos, encargos, etc.

— Representacion institucional de la sociedad, sustituyendo a la presidencia o a la
Direccion General siempre que le sea requerido. Asistir a actos, eventos a veces
acompafiado del Director.

— Colaborar en la elaboracion del Plan Estratégico del Centro estableciendo
objetivos, las prioridades y los planes anuales de accién en el marco del Proyecto
Institucional aprobado por el Consejo de Administracion.

— Organizar las distintas Unidades del Centro y coordinar las acciones de las distintas
areas para lograr el cumplimiento de la misién y objetivos del Centro.

— Dirigir la planificacion, gestién y mejora de los recursos humanos del Centro:
contratacion, formacidn, motivacién, disciplinaria, etc.

— Articular el seguimiento y la evaluacioén de los programas del Centro e impulsar el
proceso continuo de mejora de la calidad.
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— Mantener la relacién y comunicacion institucional y administrativa con las distintas
Unidades de la Conselleria de adscripcion.

— Cualquier otra que le sea encomendada por la Direccién General en relacién con las
materias que le son propias de su competencia.

* Técnico grado superior sistemas formacion e-learning:
Funciones del puesto de trabajo:

— Gestion y organizacion de plataformas tecnoldgicas definidas para la prestacion de
servicios de formacién mediante metodologia en linea encargados por terceros al
CEE IVASS SAU.

— Garantizar la puesta en marcha, seguimiento de los cursos, estadisticas e
informacion de estado de curso a responsables y cierre de acciones formativas.
Realizar informe anual de formacién con alumnos finalizados, indicadores de Ia
formacién y costes formacion.

— Dinamizar acciones formativas masivas de la Entidad.

— Creary adaptar contenidos formativos especificos para plataforma on-line especifica.

— Programary grabar sesiones de los cursos a través de plataformas de formacién on-
line, tanto en directo como diferido, archivo y publicacién en plataforma
correspondiente.

— Realizar justificantes de asistencia. Realizar Certificados de sello de o6rgano
homologados y no homologados de acciones formativas realizadas.

— Creacién y archivo de materiales formativos para alumnado y personal docente.
Formacion al profesorado. Revisar formatos curso con profesorado y autores.

— Montajey altas de ediciones curso en plataforma y presenciales gestionadas a través
de plataforma.

—  Elaborar procedimientos de trabajo del area (Calidad).

-~ Centro atencion usuario plataforma (CAU), atencion telefénica, por correo y campus
virtual.

— Seguimiento y supervisién del equipo area de formacién del CEE SAU, Gestor/a Sist.
Formacién e-learning (RRHH y equipos informaticos junto a area informatica).
Elaboracion de planilla anual de trabajo (Control de permisos / vacaciones, exceso de
computo y dias propios) comunicacién con el cliente y direccion CEE.

— Control y Seguimiento de formacién del personal CEE SAU Formacién especifica y
Salud laboral (Ediciones, listados, matriculaciones, acabado de cursos y certificados).

— Recopilacion de propuestas formativas, presupuestos anuales y contacto con
proveedores de formacion.

— Gestion y tramitacién con entidades publicas asociadas a la formacién para la
homologacidn y validacién de las acciones formativas.

+ Documentalista:
Funciones del puesto de trabajo:

— Gestionar el tratamiento de la informacién combinando las competencias propias de
la gestién de informacion con conocimientos de estadistica y programacién,
asumiendo integramente labores de evaluacién y andlisis de la cadena documental
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(recepcion, analisis documental, procesamiento técnico y organizacién de los
depdésitos informativos).

— Mejorar y racionalizar procesos normalizando criterios.

- Gestionar proyectos (diagndstico de la situacion, definicion de actividades,
estimacion de tiempos, definicidn de costes y recursos, seguimiento y control).

— Organizar equipos de trabajo.

— Colaborar en las materias de su competencia en los programas de informacion.

* Ingeniero/a agrénomo/a:
Funciones del puesto de trabajo:

— Elaboracién de pliegos de prescripciones técnicas necesarios para la licitacion de las
obras, servicios y suministros necesarios para el funcionamiento 6ptimo del servicio
de Jardineria.

— Disefio de jardines, proyectos de jardineria, paisajismo y regeneracion de espacios
verdes.

— Mejorar y racionalizar los procesos productivos del servicio de Jardineria normalizando
criterios.

— Gestion de proyectos: diagnéstico de situacion, definicion de actividades necesarias,
estimacion de tiempos, definicién de costes y recursos, seguimiento y control posterior.

— Organizacién de equipos de trabajo junto con los/as monitores/as de empleo de
Jardineria.

— Atencién de incidencias y necesidades de maquinaria y material.

— Colaboracioén en la gestion y ejecucion de los procesos de seleccion de personal
temporal.

— Control y gestién documental de todas las personas trabajadoras asignadas al servicio
de Jardineria (asistencia, horarios, vacaciones, sustituciones,..etc.).

* Psicologo/a:
Funciones del puesto de trabajo:

— Detectary determinar, previa valoracion de las capacidades de la persona trabajadora
y analisis del puesto de trabajo, las necesidades de apoyo que pueda necesitar para
desarrollar su actividad profesional con la mayor autonomia e independencia.

— Establecer las relaciones precisas con el entorno familiar y social de las personas
trabajadoras con discapacidad, para que éste sea un instrumento de apoyo y estimulo
en la incorporacion a un puesto de trabajo y su estabilidad en el mismo.

— Desarrollar cuantos programas de formacion sean necesarios para la adaptacién de
las personas trabajadoras al puesto de trabajo, asi como a las nuevas tecnologias y
procesos productivos.

— Elaborar programas de forma conjunta con el equipo multiprofesional, desarrollando
la orientacion especifica y ejerciendo supervision técnica.

— Favorecer la integracién de nuevas personas trabajadoras al Centro Especial de
Empleo mediante el establecimiento de los apoyos adecuados a tal fin.

— Asistir a las personas trabajadoras del Centro Especial de Empleo en el proceso de
incorporacion a Enclaves Laborales, y al mercado ordinario de trabajo y al
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autoempleo. Ayuda y preparacién para la mejora de empleo y posibilidad de cambio
a otro empleo.

— Detectar e intervenir en los posibles procesos de deterioro evolutivo de las personas
trabajadoras con discapacidad a fin de evitar y atenuar sus efectos.

— Refuerzo en lecto-escritura, informatica y desarrollo de competencias y habilidades
sociales necesarias para la realizacion 6ptima del trabajo.

— Resolucién de conflictos en términos individuales y/o grupales.

— Elaboracién e imparticidn de programas acordes a las necesidades detectadas previo
andlisis de las mismas, como pueden ser; salud mental, igualdad de género y
oportunidades, estrategias de autocontrol, inteligencia emocional, fomento de las
habilidades sociales, etc.

— Busqueda y creacion de sinergias con otras empresas que puedan prestar una
atencién mas especializada en aquellas necesidades o dreas de mayor afectacién
como puedan ser conductas adictivas o mejora de la autonomia personal.

— Promocién de habitos de vida saludable a través de acciones grupales como la
participacion en actividades deportivas, favoreciendo el desarrollo fisico y motor
ademas de potenciar habilidades psicolégicas y cognitivas a la vez que mejoran las
interrelaciones sociales.

— Colaborar con la direccién del centro en la tramitacién, gestién, seguimiento y
justificacion de los proyectos, planes, ayudas y subvenciones que se solicitan por
parte del centro, a cualquiera de las administraciones y/o entidades publicas, tanto
de caracter local, autondmico como estatal.

— Colaborar en las materias de su competencia en los programas de informacion.

+ Trabajador/a social:
Funciones del puesto de trabajo:

— Ofrecer apoyo a las personas trabajadoras con discapacidad durante el proceso de
incorporacion al nuevo puesto de trabajo buscando, a la vez, su estabilidad futura.

— Determinar las necesidades de apoyo para que las personas trabajadoras con
discapacidad puedan desarrollar con independencia su actividad profesional.
Evaluacién y valoracion de las competencias/habilidades de la persona trabajadora 'y
estudio de la adaptacion del puesto.

— Participar en los programas de atencién social y familiar de forma conjunta con el
equipo multiprofesional desarrollando el tratamiento especifico. Elaborar informes
sociales y gestionar ayudas y recursos sociofamiliares.

— Asistir a las personas trabajadoras del Centro Especial de Empleo en el proceso de
incorporacion a enclaves laborales, y al mercado ordinario de trabajo y al autoempleo.
Ayuda y preparacion para la mejora de empleo y posibilidad de cambio a otro empleo.

— Elaboracién de informes en materia social para las solicitudes de dependencia, o de
cualquier otro tipo, en administraciones publicas. Asistencia en los tramites
administrativos que necesiten realizar.

— Potenciar la autonomia e independencia de las personas trabajadoras con
discapacidad, para que desempefien sus tareas profesionales con total normalidad.

— Detectar e intervenir en el caso de posibles procesos de deterioro evolutivo de las
personas trabajadoras con discapacidad a fin de evitar y atenuar sus efectos.
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— Refuerzo en lecto-escritura, informatica y desarrollo de competencias y habilidades
sociales necesarias para la realizacion 6ptima del trabajo.

— Promover e incentivas la participacion de los/las trabajadores/as con discapacidad,
en formacién y/o actividades sociales, deportivas, culturales y de ocio, que
favorezcan y potencien la autonomia e independencia de estos/as, desarrolladas bien
desde la propia area o bien mediante la busqueda de empresas externas
especializadas, en su caso.

— Colaborar con la direccién del centro en la tramitacién, gestién, seguimiento y
justificacién de los proyectos, planes, ayudas y subvenciones que se solicitan por
parte del centro, a cualquiera de las administraciones y/o entidades publicas, tanto
de caracter local, autonémico como estatal.

— Colaborar en las materias de su competencia en los programas de informacion.

+ Coordinador CEE:
Funciones del puesto de trabajo:

— Planificar, gestionar y coordinar las dreas de produccion y prestacion de servicios del
CEE IVASS SAU.

— Disefiar, ejecutar, seguir y evaluar los programas, en coordinacién con el equipo
multiprofesional (en cada caso).

— Facilitar informacion a la Direccion Técnica de los resultados y los costes de cada
una de las areas/servicios.

— Colaborar en las materias de su competencia en los programas de informacion.

— Atencién a las relaciones humanas, a las condiciones de salud laboral y seguridad en
el trabajo, y la correcta relacién con el publico del resto del personal de la sociedad.

— Apoyar en otras tareas requeridas por la Direccion Técnica, asi como apoyo puntual
a otros puestos de la organizacion

— Participar con el equipo multiprofesional de la empresa en la elaboracién de las
orientaciones o la atencion que necesiten las personas trabajadoras con
discapacidad que prestan los servicios que ofrece CEE IVASS SAU.

— Cuando se le requiera, colaboracién en la seleccion de los recursos humanos, en base
a la politica establecida en la sociedad.

— Participacion en la formacién continuada de auxiliares/peones y apoyo en el disefio
de cursos en materia de empleo, en la medida que se establezcan en los planes de
formacién de la empresa o de la Conselleria de adscripcion.

* Monitor/a de empleo gestién documental:
Funciones del puesto de trabajo:
FUNCIONES GENERICAS:

— Organizar, planificar y realizar los programas y actividades del darea/servicio
correspondiente.

— Supervisién y soporte a las personas trabajadoras con discapacidad adscritas a su
area/servicio, proporcionando ensefianza de las tareas propias de las actividades
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correspondientes, a niveles de iniciacién y aprendizaje laboral para el desarrollo
Optimo del trabajo asignado.

— Distribuir las tareas, supervisar, ejecutar y evaluar los programas y actividades del
equipo de personas trabajadoras con discapacidad asignadas al drea/servicio de su
competencia.

— Responsable de la provision y buena gestién del material y herramientas necesarios
para el desarrollo éptimo de su servicio. Mantenimiento adecuado de los equipos,
maquinaria y herramientas del centro asignados a su servicio.

— Intervenir en las situaciones que se puedan presentar cuando la dinamica relacional
lo requiera.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

— Preparar el envio de notificaciones.

— Organizar el registro, clasificacion y archivado de la documentacion que se recibe.

— Facilitar el acceso a la documentacién tratada y custodiada, asi como resolver
consultas relacionadas con la misma y con el trabajo realizado en el servicio.

— Escaneary procesar documentos.

— Generary actualizar bases de datos.

* Monitor/a de empleo imprenta:
Funciones del puesto de trabajo:
FUNCIONES GENERICAS:

— Organizar, planificar y realizar los programas y actividades del area/servicio
correspondiente.

— Supervisién y soporte a las personas trabajadoras con discapacidad adscritas a su
area/servicio, proporcionando ensefianza de las tareas propias de las actividades
correspondientes, a niveles de iniciacién y aprendizaje laboral para el desarrollo éptimo
del trabajo asignado.

— Distribuir las tareas, supervisar, ejecutar y evaluar los programas y actividades del
equipo de personas trabajadoras con discapacidad asignadas al area/servicio de su
competencia.

— Responsable de la provisidn y buena gestién del material y herramientas necesarios
para el desarrollo éptimo de su servicio. Mantenimiento adecuado de los equipos,
magquinaria y herramientas del centro asignados a su servicio.

— Intervenir en las situaciones que se puedan presentar cuando la dinamica relacional lo
requiera.

FUNICONES ESPECIFICAS:

— Realizar las actividades propias de una unidad productiva de imprenta: impresion, corte,
magquetacion y disefo.

- Descarga de notificaciones, generacion de lotes (documentacién telematica revisada y
clasificada), impresion y envio al servicio de Gestiéon Documental del centro, en su caso
y segun procesos establecidos.
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Mantenimiento de madquinas offset y contacto con empresas externas para el
mantenimiento de maquinas digitales.

Determinar los materiales necesarios para la ejecucién correcta de los trabajos de
impresion y velar por su adecuada calidad y utilizaciéon. Controlar el inventario y
elaborar la propuesta de necesidades.

Redaccién de informe de actividades para su facturacion.

Monitor/a de empleo jardineria:

Funciones del puesto de trabajo:

FUNCIONES GENERICAS:

Organizar, planificar y realizar los programas y actividades del drea/servicio

correspondiente.

— Supervisién y soporte a las personas trabajadoras con discapacidad adscritas a su
area/servicio, proporcionando ensefianza de las tareas propias de las actividades
correspondientes, a niveles de iniciacion y aprendizaje laboral para el desarrollo éptimo
del trabajo asignado.

Distribuir las tareas, supervisar, ejecutar y evaluar los programas y actividades del equipo

de personas trabajadoras con discapacidad asignadas al drea/servicio de su
competencia.

Responsable de la provision y buena gestion del material y herramientas necesarios para

el desarrollo 6ptimo de su servicio. Mantenimiento adecuado de los equipos, maquinaria
y herramientas del centro asignados a su servicio.

Intervenir en las situaciones que se puedan presentar cuando la dinamica relacional lo

requiera.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Mantenimiento de areas verdes y de sistemas de riego.
Poda, recorte y tala de especies arbustivas y de arbolado. Mantenimiento de praderas

cespitosas.
— Vigilancia y control de la sanidad vegetal y aplicacién de productos fitosanitarios.

Ejecucion de obras de ajardinamiento. Plantacion de arbolado.

— Transporte de material, maquinaria y personal a cargo. Utilizaciéon de maquinaria propia
de jardineria.

Comunicacion de incidencias del servicio y supervision de los equipos de trabajo.
Control de materiales y suministros y del cumplimiento de las medidas de prevencion de

riesgos laborales (uso de EPIs) y medioambientales.

Gestor/a sistemas formacion e-learning:

Funciones del puesto de trabajo:

Coordinacion y montaje de ediciones.

— Validaciones técnico-pedagdgicas que garanticen los niveles de calidad definido.

Control de la matriculacion de alumnos, gestién de aprobados y obtencion de diplomas.
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— Atencion de consultas e incidencias escaladas desde el CAU N2, contactando, si es
necesario, con el solicitante tanto por via telefénica como por otros canales que se
establezcan al efecto.

— Mantener y moderar las comunidades virtuales de aprendizaje vinculadas a las
plataformas.

— Actualizar los contenidos de las Webs del proyecto en cuestidn, asi como los de cualquier
otro canal de difusion que se defina.

— Apoyo al cliente en las tareas de desarrollo que afecten a la plataforma.

— Elaboracién, montaje y actualizaciéon de manuales de uso de los diferentes perfiles de
formacioén.

— Montaje de contenidos formativos para diferentes entidades en formato SCORM para
plataforma e-Learning o formato impreso PDF modalidad presencial o MIXTA etc,,
mantenimiento y actualizacién de versiones posteriores (factoria de contenidos).

— Dinamizadores de acciones formativas.

* Aux. administrativo/a:
Funciones del puesto de trabajo:
GENERALES:

— Realizar actividades de archivo, calculo sencillo, tramitar expedientes bajo
supervision y atencion al publico.

— Utilizar en su caso procesador de textos, terminal en ordenador o material similar.

— Cualquier otra tarea de caracter andlogo que se le encomiende.

ESPECIFICAS de ESTRUCTURA:

— Soporte administrativo en tareas relacionadas con la contratacion de la entidad con
proveedores.

— Colaborar con la direccion técnica y con el servicio de RR.HH. en todas las gestiones
del personal necesarias para el correcto funcionamiento de los servicios y segun los
procedimientos establecidos.

— Funciones auxiliares de contabilidades y coadyuvantes de la misma.

— Elaborar y tramitar documentacion administrativa estandarizada para la facturacion
de la entidad.

— Registrar la entrada y salida de correspondencia y documentacion, realizando su
archivo y distribucion (tanto manual como telematicamente).

— Contribuir a la resolucién de gestiones autorizadas por la direccion técnica de la
entidad.

ESPECIFICAS de GESTION DOCUMENTAL:

— Soporte administrativo para el archivo, organizacion, almacenamiento y recuperacion
de los datos segin las instrucciones del encargo de gestion documental
correspondiente: escaneo y grabado de datos; alta de expedientes; revision de
documentacién; migracion de expedientes; gestiéon de comunicaciones; registro de
entrada y salida de documentos y archivo de expedientes.
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* Aux. mantenimiento:
Funciones del puesto de trabajo:

— Realizar todo tipo de trabajo de albafiileria, pintura, fontaneria o electricidad que sea
necesarios para el mantenimiento de las instalaciones o de los edificios de la entidad.

— Control y supervision de empresas que sean contratadas por la entidad para la
acometida de posibles reparaciones o tareas de mantenimiento que se desarrollen
dentro de las instalaciones principales de la entidad.

— Solicitud de pequefias compras y realizacion de pedidos que sean necesarios para
poder llevar a cabo su trabajo diario.

— Realizacién de rutas de conductor para valija con la Conselleria de adscripcion o de
acompafiante a las personas trabajadoras de la entidad en caso necesario.

+ Ayudante de residencia:
Funciones del puesto de trabajo:
Realizar las tareas propias de limpieza y lavanderia:

— Aseo de habitaciones, elaboracion de las camas, recogida de ropa sucia y reposicién
de toallas y esponjas.

— Clasificacion, lavado, secado, planchado, doblado y repaso de la ropa de las personas
usuarias y de la lenceria (limpieza de sabanas, toallas, manteles, mantas...).

— Reparto de ropa limpia.

- Servicio de Costura (a mano y con maquina).

— Realizar tareas de ayuda en cocina.

— Supervision de los trabajos efectuados por las personas trabajadoras asignadas a su
equipo.

» Operario/a gestién documental-ordenanza:
Funciones del puesto de trabajo:

Realizar y ejecutar, bajo las instrucciones establecidas por el Monitor/a de empleo de
Gestion Documental asignado, las tareas de:

— Separar y clasificar la documentacién que se recibe, archivar y recuperar dicha
documentacién, tanto en formato papel como en formato digital.

— Ensobrary etiquetar cartas.

— Aplicar conocimientos bdasicos de ofimatica para poder crear, modificar, guardar
y borrar carpetas y documentos electronicos.

— Escanear documentacion, grabar datos y consultar bases de datos.

— Atender telefénica y presencialmente, realizar recados dentro y fuera del centro.

* Operario/a imprenta:

Funciones del puesto de trabajo:
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Realizar y ejecutar, bajo las instrucciones establecidas por el Monitor/a de empleo de
Imprenta asignado, las tareas de:

— Apoyo a los procesos de manipulacién de papel y cartén, preimpresion
(tratamiento del texto y de la imagen), impresién en cualquiera de sus formas
(digital, offset,.. etc.) y encuadernacion.

— Preparar las herramientas, equipos y elementos necesarios para el proceso
grafico. Limpiar las herramientas, equipos y maquinas utilizadas.

— Abastecer de materias primas o materiales a las maquinas. Colaborar en el
control y la recepcién de material necesario.

— Alimentar y descargar las maquinas o sistemas automaticos del proceso
gréfico.

+ Operario/a jardineria:
Funciones del puesto de trabajo:

— Operaciones auxiliares para la implantacion y mantenimiento de jardines, parques
y zonas verdes, cumpliendo con las medidas de prevencion de riesgos laborales y
de proteccion del medio ambiente.

— Labores de preparacion del terreno, poda de arboles y arbustos, siembras,
plantaciones, riego de areas verdes y limpieza de las mismas.

— Utilizacion de herramientas manuales y pequefia herramienta mecanica y a motor,
bajo supervisidn y realizacion de su correcto mantenimiento.

+ Operario/a limpieza-lavanderia:
Funciones del puesto de trabajo:
Desarrollar las tareas de prestacion de servicios o productivas encomendadas:

— Reparto de ropa limpia a las habitaciones.

— Reposicién de toallas y esponjas.

— Lavado y planchado de ropay lenceria.

— Doblado de ropa.

— Barrido y fregado de lavanderia y limpieza de secadora.

— Apoyo a ayudante de residencia en tareas de similares caracteristicas acordes al
puesto en concreto.
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