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FUNCIONES COORDINADOR/A DE TIEMPO LIBRE

o Liderar el mayor grado de cumplimiento, desarrollo de los objetivos
establecidos y colaborar en la consecucion de estos en el Ayuntamiento de
Alcobendas.

e Garantizar la calidad, seguridad, adecuacién e idoneidad de las actividades
programadas, asi como de su posterior ejecucion.

e Planificar, organizar y gestionar el proyecto educativo y estructural.

e Coordinar y realizar el seguimiento del desarrollo de las actividades del
proyecto educativo.

e Asegurar el correcto uso y mantenimiento de los edificios y de su
equipamiento.

e Informar a los usuarios en los asuntos de su competencia.

e Coordinarse con otros coordinadores/as, técnicos y entidades colaboradoras
para la gestion de las actividades de su competencia.

e Informar al gestor/a del desarrollo y resultados de la parte del proceso de su
competencia utilizando los indicadores y documentos en los formatos
previamente establecidos.

e Transmitir la informacidn necesaria, a sus superiores, a través de los
procedimientos y registros asignados.

e Garantizar el buen desempefio de las tareas del equipo de monitores/as y otros
trabajadores/as de entidades colaboradoras.

e Realizar las gestiones oportunas para la subsanacion de las incidencias
comunicadas por el equipo de monitores/as e informar a sus superiores.

e Resolver los conflictos que se puedan producir con los participantes, equipo y
otros usuarios de los programas a desarrollar con las habilidades sociales
adecuadas.

e Seguimiento y valoracion del personal de practicas si fuera necesario.

e Conocer informacién general en prevencion de riesgos laborales existentes en
su puesto de trabajo, forma de prevenirlos y garantizar su cumplimiento.

e Conocer informacién general de la Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre de
Proteccién de Datos y garantia de los Derechos digitales y garantizar su
cumplimiento.

e Evaluar el proceso de las actividades a desarrollar informando de los
resultados, en funcién de los criterios de calidad definidos por los servicios en
funciéon de la Norma ISO 9001.

e Realizar otras tareas afines.



