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	I.- XEDEA.

Agiri hauen xedea da Eibarko Egogain zentroan Egogain zentroan zainketa pertsonalen, soziosanitario eta osagarrien zerbitzua emateko zerbitzu kontratazioa arautu behar duten baldintza tekniko bereziak ezartzea.

1. sorta: Zerbitzu soziosanitarioak eta zerbitzu asistentzialak.

2. sorta: Mantentze zerbitzua.

3.  sorta: Garraio zerbitzua.

	
	I.- OBJETO.
El objeto de estos pliegos es establecer las condiciones técnicas particulares que han de regir la contratación del Servicio de cuidados asistenciales, sociosanitarias y complementarios en el Centro Egogain de Eibar y que se corresponden con los siguientes lotes:
Lote 1: Servicios sociosanitarios y servicios asistenciales.

Lote 2: Servicio de mantenimiento.

Lote 3: Servicio de transporte.


	II.- KONTRATUAREN HELBURUA DEN PRESTAZIOAREN DEFINIZIOA.
Kontratu honen helburua zainketa pertsonalen, soziosanitarioen eta osagarrien zerbitzua ematea da, eta ondoko jarduerak barne hartzen ditu:

2.1.-  Zerbitzu sozio-sanitarioak eta asistentzialak.
2.2.- Garraio zerbitzua ibilgailu egokitutan, Egogain zentroko eguneko zentroa erabiltzen duten pertsonena, urteko egun guztietan, astelehenetik igandera.
2.3.- Mantentze zerbitzua: zerbitzua ematerakoan kontuan hartu behar da proiektua noraino egokitzen den Gipuzkoako Foru Aldundiari dagozkion Eraikinetarako mantentze-lanen erabiltzailearen Liburua (2006) argitalpenean zehaztutakora, eta liburua Egogain zentrora. Zentroko erabiltzaileei utzitako laguntza teknikoen mantentze eta konpontze txikiak.

	
	II.- DEFINICIÓN DE LA PRESTACIÓN OBJETO DEL CONTRATO.
El objeto del presente contrato lo constituye la prestación del servicio de cuidados personales, sociosanitarios y complementarios que se concreta en las siguientes actividades:

2.1.- Servicios sociosanitarios y asistenciales.
2.2.- Servicio de transporte en vehículo adaptado de las personas usuarias del Centro de Día del Centro Egogain, durante todos los días del año, de lunes a domingo.

2.3.- Servicio de mantenimiento: Se deberá prestar el servicio de mantenimiento teniendo en cuenta su adecuación al Libro del Mantenimiento del Usuario para edificaciones pertenecientes a la Diputación Foral de Gipuzkoa (2006) y su adaptación concreta al Centro Egogain. Asimismo, pequeño mantenimiento y arreglo de las ayudas técnicas puestas a disposición de las personas usuarias del centro.

	Kontratu honen xedea eskaintzeak barne hartu beharko du hura ondo garatzeko beharrezkotzat jotzen den beste edozein jarduera osagarri, Egogain zentroko Zuzendaritzak ezarritako jarraibideen arabera.


	
	La prestación del objeto del presente contrato deberá incluir cualquier otra actividad accesoria necesaria para el óptimo desarrollo de la misma, de acuerdo con las directrices marcadas por la Dirección del Centro Egogain.



	III.- ZENTROAREN EZAUGARRIAK
Gaur egun, Egogain zentroak ondoko zerbitzuak eskaintzen ditu:

- Egoitza zerbitzua.

- Eguneko zentroa.
- URTMS izeneko moduloa.

	
	III.- CARACTERÍSTICAS DEL CENTRO
El centro Egogain presta actualmente los siguientes servicios:

- Servicio de Residencia.
- Servicio de Centro de Día
- Módulo URTMS.



	IV.- LANGILE BEHARRAK

Ezaugarri teknikoen agiri honetan zehaztutako zereginak aurrera eramateko langile kopurua izango da Gizarte Politikako Departamentuak eskatzen duen  zerbitzua betetzeko behar adinakoa. Kontuan hartuko dira burutu beharreko jarduera mota ezberdinak, eta kontratuaren xedea betetzeko langileek izango dituzten prestakuntza beharrak. Orientazio modura, agiri honen I. eranskinean adierazten da urteko zerbitzu ordu aurreikuspena.

 
	
	IV.- NECESIDADES DE PERSONAL

El personal para acometer las tareas señaladas en el presente pliego de prescripciones técnicas será el que resulte necesario para cubrir el servicio que se solicite desde el Departamento de Políticas Sociales. Se tendrán en cuenta las distintas tipologías de actividad a realizar y las necesidades formativas del personal que se requieren para dar cumplimiento al objeto del contrato. A modo orientativo, en el anexo I al presente pliego se indican las horas de servico anuales previstas.



	Langile berriak kontratatuko balira, lizitatzaileak, eskaintzen dituen langileek zerrenda BI gutun-azalean edo artxiboan aurkeztu beharko du, baldintza agiri honetan eta baldintza administratibo berezien orrian adierazitakoaren arabera, ahalik eta zehaztasun maila handienarekin, horien jardun maila adieraziz, besteak beste.


	
	En caso de nuevo personal, la adjudicataria deberá presentar la relación del personal ofertado en el sobre o archivo nº DOS, conforme a lo indicado en el presente pliego y en el de cláusulas administrativas particulares y con el mayor grado de concreción posible, indicando el grado de disponibilidad del mismo, entre otros extremos.



	Kontratuaren esleipendunak, halaber, hilero Gizarte Politikako Departamentuari bide elektronikotik zerbitzua eskainiko duten langileei buruzko informazioa emango dio; informazio horrek barne hartuko du, langileen identifikazioaz gain, kategoria profesionala eta eurek jasotako ordainketak, bakoitzak lan egindako orduak eta egindako txandak. Informazioa III. Eranskinean sartutako ereduaren arabera aurkeztuko da.


	
	La adjudicataria del contrato deberá asimismo entregar mensualmente al Departamento de Políticas Sociales vía electrónica la información relativa al personal empleado en la prestación del servicio, que incluirá además de la identificación de los trabajadores, su categoría profesional y las retribuciones por ellos percibidas, junto con las horas trabajadas por cada uno de ellos y los turnos realizados. La información se presentará de acuerdo al modelo incluido en el Anexo XII obrante en los Pliegos de Condiciones Administrativas Particulares.


	Dena den, zerbitzuen eskaintza Zentroaren Zuzendaritzari dagokio eta esleipenduna bertatik erabakitzen denera egokitu beharko da.


	
	En todo caso, la adjudicataria deberá adecuarse a la petición de servicios que se efectúe desde la Dirección del Centro.

	
	
	

	V.- ZERBITZUAREN ERREGIMEN EKONOMIKOA

Gizarte Politikako Departamentuaren kontura izango dira esleipendunak bere esku jarritako instalazio eta ekipamenduen erabilerarengatik eragindako ur, gas eta elektrizitate kontsumoak.


	
	V.- RÉGIMEN ECONÓMICO DEL SERVICIO

Serán por cuenta del Departamento de Políticas Sociales el consumo de agua, gas y electricidad que ocasione la adjudicataria por el uso de las instalaciones y equipamiento puesto a su disposición.



	Esleipendunaren kontura izango da kontratuaren xedea garatzeko beharrezkoa den beste edozein gastu-kontzeptu, baldin eta Gizarte Politiketako Departamentuak ez badu berariaz bere gain hartu baldintza-agiri honen eta administrazio-klausula partikularrei buruzko klausulen bidez. Besteak beste, esleipendunak bere kontura eskuratuko ditu bere eguneroko lana egiteko behar dituen norbera babesteko ekipamenduak (NBE), eta, besteak beste, kontratu honetan jasotako lanbide-figurak betetzeko beharrezkoak diren maskarak, nitrilozko eskularruak, biniloa, latexa, etab.
	
	Será por cuenta de la adjudicataria cualquier otro concepto de gasto necesario para el desarrollo del objeto del contrato que no haya sido expresamente asumido por el Departamento de Políticas Sociales a través del presente pliego y del correspondiente de cláusulas administrativas particulares. Entre otras, la adjudicataria adquirirá por su cuenta los equipos de protección individual (EPIs) necesarios para llevar a cabo su tarea diaria, y entre otros, mascarillas, guantes de nitrilo, vinilo, latex…etc necesarios para el desempeño del servicio de las distintas figuras profesionales recogidas en el presente contrato.


	VI.- KALITATE ETA LAN SEGURTASUN BALDINTZAK

Esleipendunak zerbitzua garatu beharko du uneoro bermatuz osasun legedia betetzen dela, eta ahalik eta gehien errespetatu beharko ditu jardueraren berezko neurri higienikoak, baita Zuzendaritzaren adierazpenak ere, laneko segurtasun eta higieneari dagozkionak barne.


	
	VI.- REQUISITOS DE CALIDAD Y DE SEGURIDAD LABORAL

La adjudicataria deberá desarrollar el servicio garantizado en todo momento el cumplimiento de la legislación sanitaria y respetar al máximo todas las medidas higiénicas propias de la actividad, así como las indicaciones de la Dirección, incluidas las relativas a seguridad e higiene en el trabajo.



	Esleipendunak Lan Arriskuen Prebentzioari buruzko azaroaren 8ko 31/1995 Legean jasotako aurreikuspenak bete beharko ditu.


	
	La adjudicataria deberá cumplir las previsiones contenidas en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales y demás normativa de desarrollo.


	VII.- LAN PROGRAMA

Ondoko dokumentuak jaso beharko ditu:

· Kontratu honen helburua eskainiko duten langileen zerrenda eta ezaugarriak, edo horiek kontratatzeko eskatuko dituen baldintzak, horien jardun maila zehaztuz.

· Kontratua behar bezala gauzatzeko dauden baliabide materialen eta azpiegituren zerrenda.

· Elementu (pertsonal eta material) guztien antolaketaren zehaztapena.

· Kontratuaren helburua eskaintzean eta jarduera prozeduretan (txandak, errotazioak, langile aldaketak, etab.) antolaketa zehaztea.

· Kontratua behar bezala gauzatzeko interesgarritzat jotzen den beste edozein informazio.


	
	VII.- PROGRAMA DE TRABAJO

Contendrá la siguiente documentación:

· Relación y características del personal que prestará el objeto del presente contrato, o condiciones que exigirá para su contratación, determinando el grado de disponibilidad del mismo.

· Relación de medios materiales e infraestructura que se posee para la correcta ejecución del contrato.

· Determinación de la organización de todos los elementos (personales y materiales).

· Determinación de la organización en la prestación del objeto del contrato y procedimientos de actuación (turnos, rotaciones, cambios de personal, etc.).

· Cualquier otra información que estime de interés para la óptima ejecución del contrato.



	VIII.- GIZA BALIABIDEAK

	
	VIII.- RECURSOS HUMANOS.


	Lizitatzaileak pertsona bat izendatuko du kontratatzen den jardueraren koordinazio lanaz arduratzeko eta Gizarte Politikako Departamentuarekiko harremanetarako. Pertsona horrek gutxienez lizentziadun edo unibertsitateko graduatu titulua izan beharko du eta Hizkuntzen Europako Erreferentzia Marko Bateratuko C1 mailako euskara gaitasuna egiaztatu beharko du. 

	
	Para el Lote 1, la licitadora determinará una persona que asumirá las funciones propias de coordinación de la actividad que se contrata y de relación con el Departamento de Políticas Sociales. La persona requerirá de una titulación mínima de Licenciatura o Grado universitario así como de acreditación de nivel de Euskara C1 del Marco Común Europeo de Referencia para las Lenguas. 


	Langile berriak kontratatuko balira lizitatzaileak egiten duen eskaintzan lanean arituko diren pertsonen zerrenda aurkeztu beharko du, bakoitzaren datu pertsonalak, prestakuntza, esperientzia eta egindako lanak eta curriculum-vitae-a erantsiz eta frogatzen euskararen ezagutzaren maila.


	
	En caso de nuevo personal, la licitadora deberá presentar en su oferta la relación de personas que desarrollarán el trabajo detallando sus datos personales, formación, experiencia y trabajos realizados, así como curriculum-vitae de cada uno de ellos, justificando su conocimiento del euskera.



	Hala ere, eskaintza egiten denean lizitatzaileak ezin badu zehaztu lanean jardungo duten langileen zerrenda, bere iritziz lan horretarako profesionalen profila zein den adierazi beharko du eta, esleipena ematen bazaio, hilabeteko epean hautatu beharko ditu langileak, besteak beste, jarraian zehazten diren ezaugarriak kontuan hartuz:


	
	No obstante, si en el momento de realizar la oferta la licitadora no pudiera concretar la relación de personas que desarrollarán el trabajo, deberá presentar una propuesta del perfil profesional del personal que considere adecuado para el mismo debiendo, en caso de resultar adjudicataria, seleccionarlo en un plazo no superior a un mes atendiendo, entre otras, a las siguientes características:



	· Zehaztutako lanak egiteko behar den titulazioa eta behar adinako ezagutza teknikoak izatea.

· Laneko esperientzia izatea kontratatzen denaren antzeko arloetan.

· Euskaraz jakitea.


	· 
	· Titulación necesaria y conocimientos técnicos suficientes en relación con los cometidos a desarrollar.

· Experiencia laboral en ámbitos semejantes al que se contrata.

· Conocimientos de Euskera.



	Langileak hautatutakoan, eta kontratua sinatu aurretik, esleipendunak Gizarte Politikako Departamentuari langile horien zerrenda ezagutzera eman beharko dio eta Foru Aldundiak ahalmena izango du proposatutako langileetakoren bat ez onartzeko, bete beharreko baldintzak ez dituela betetzen irizten badu.


	
	Una vez seleccionado el personal, y previamente a la firma del contrato, la adjudicataria deberá poner en conocimiento del Departamento de Políticas Sociales la relación de dichas personas reservándose la Diputación Foral la facultad de rechazar alguna de las personas propuestas si considera que no cumple los requisitos suficientes.



	Kontratua egikaritzen ari den bitartean lantaldea osatzen duten pertsonak aldatzen badira, esleipendunak Administrazio kontratatzaileari ezagutarazi beharko dio aldez aurretik.

	
	Si durante la ejecución del contrato se produjesen modificaciones en las personas integrantes del equipo, la adjudicataria las pondrá previamente en conocimiento de la Administración contratante.


	Esleipendunarekin, edozein arrazoi edo harreman dela medio, modu jarraituan edo aldi baterako lan egiten duten pertsona guztiek, haren ardurapean jardungo dute eta, beraz, ez dute inolako lan harremanik izango Gizarte Politikako Departamentuarekin. Esleipendunak bere gain hartuko ditu pertsona horiei dagozkien erantzukizunak edo kostu sozial, laboral eta fiskalak, indarrean dagoen araudiak ezarritakoaren arabera, eta alde horretatik Gipuzkoako Foru Aldundiak ez du inolako erantzukizunik izango.


	
	Todas las personas que colaboren, por cualquier motivo o relación, de forma permanente o transitoria con la adjudicataria, lo harán exclusivamente bajo su responsabilidad y, por lo tanto, no tendrán relación laboral alguna con el Departamento de Políticas Sociales, debiendo la adjudicataria hacerse cargo de cuantas responsabilidades o costes sociales, laborales o fiscales se deriven de la normativa vigente con respecto a las citadas personas, sin que alcance responsabilidad alguna en estos campos a la Diputación Foral de Gipuzkoa.



	Ondorioz, Gizarte Politikako Departamentuak ez du erantzukizunik izango, esleipendunaren legezko ordezkarien edo edozein titulurengatik harekin dihardutenen edo harentzat lan egiten dutenen ekintzek edo omisioek hirugarren pertsonei kalterik egiten badiete.


	
	Consecuentemente, tampoco alcanzará al Departamento de Políticas Sociales ninguna responsabilidad por los daños causados a terceras personas por acciones u omisiones de los representantes legales de la adjudicataria, de cuantas personas colaboren con el mismo por cualquier título o de quienes le presten sus servicios.



	Pertsonal teknikoaren hasierako prestakuntza eta etengabeko prestakuntza ematea esleipendunaren eginkizuna izango da.
Kontuan hartuta Gizarte Zerbitzuetako eta Berdintasuneko Estatu Idazkaritzaren 2015eko azaroaren 3ko ebazpena (BOE /2015/11/16,  274 zk.), Gizarte Zerbitzuetako eta Autonomiaren Aldeko eta Mendetasunari Arreta Eskaintzeko Sistemaren Lurralde Kontseiluaren erabakia argitaratzekoa, zeinak zati batean aldatzen duen 2008ko azaroaren 2ko erabakia, Autonomiaren Aldeko eta Mendetasunari Arreta Eskaintzeko Sistemaren zentroak eta zerbitzuak egiaztatzeari buruzko; zaintzaileek eta gerokultoreek egiaztatu beharko dute mendekotasuna duten pertsonei egoitzetan ematen zaien arreta soziosanitarioaren profesionaltasun egiaztagiria dutela, 2007ko urriaren 19ko 1368/2007 Errege Dekretuak ezarritako moduan. Ondorio horretarako, ondorengo tituluak eta ziurtagiriak hartuko dira kontuan:

• Erizaintzako zaintza osagarrien teknikari titulua, 1995eko apirilaren 7ko 546/1995 Errege Dekretuak ezarritakoa, edo 1998ko apirilaren 30eko 777/1998 Errege Dekretuak ezartzen dituen titulu baliokideak, edo mendekotasuna duten pertsonen arretarako teknikari titulua, 2011ko azaroaren 4ko 1593/2011 Errege Dekretuak araututakoa, edo arreta soziosanitarioko teknikariaren titulu baliokidea, 2003ko maiatzaren 2ko 496/2003 Errege Dekretuak ezarritakoa, edo bestela, ondorio profesional berdinekin argitaratzen den beste edozein titulu edo ziurtagiri.

• Mendekotasuna duten pertsonei egoitzetan ematen zaien arreta soziosanitarioaren profesionaltasun egiaztagiria, 2008ko abuztuaren 1eko 1379/2008 Errege Dekretuak araututakoa.
Aipatutako profesionaltasun kualifikazioei buruzko baldintzak 2017ko abenduaren 31rako bete beharko dira, eta betiere, data horretan hasitako lanbide esperientziaren egiaztapen prozesuak amaitzen direnerako.

Zerbitzuak emango dituen entitateak, langileen legezko ordezkariekin batera, prestakuntza planak prestatu eta garatu beharko ditu bere langile guztientzat.


	
	La formación inicial, la actualización, así como la formación permanente del personal técnico correrán por cuenta de la empresa adjudicataria.

De acuerdo con la Resolución de 3 de noviembre de 2015, de la Secretaría de Estado de Servicios Sociales e Igualdad, por la que se publica el Acuerdo del Consejo Territorial de Servicios Sociales y del Sistema para la Autonomía y Atención a la Dependencia, que modifica parcialmente el Acuerdo de 27 de noviembre de 2008, sobre acreditación de centros y servicios del Sistema para la Autonomía y Atención a la Dependencia (BOE 16/11/2015, nª 274) los cuidadores, las cuidadoras, los gerocultores y gerocultoras deberán acreditar la cualificación profesional de Atención Sociosanitaria a Personas Dependientes en Instituciones Sociales, establecida por el Real Decreto 1368/2007, de 19 de octubre, según se determine en la normativa que la desarrolle. A tal efecto, se considerarán los siguientes títulos y certificado:
• El título de Técnico en Cuidados Auxiliares de Enfermería establecido por el Real Decreto 546/1995, de 7 de abril, o los títulos equivalentes que establece el Real Decreto 777/1998, de 30 de abril, o el título de Técnico en Atención a Personas en Situación de Dependencia, regulado por el Real Decreto 1593/2011, de 4 de noviembre, o el título equivalente de Técnico de Atención Sociosanitaria, establecido por el Real Decreto 496/2003, de 2 de mayo, o en su caso, cualquier otro título o certificado que se publique con los mismos efectos profesionales.

• El Certificado de Profesionalidad de Atención Sociosanitaria a Personas Dependientes en Instituciones Sociales, regulado por el Real Decreto 1379/2008, de 1 de agosto.
Los requisitos relativos a las cualificaciones profesionales anteriormente reseñados serán exigibles a 31 de diciembre de 2017, y en todo caso, cuando finalicen los procesos de acreditación de la experiencia laboral que se hayan iniciado en esa fecha.

La entidad prestadora de los servicios, con la participación de la representación legal de los trabajadores, deberá elaborar y desarrollar planes de formación para el conjunto de sus trabajadores.



	VIII.1.- Zereginak
Eskaintzan deskribatzen diren langileek, baldintza agiri honen II. Eranskinean deskribatzen diren lanak eta zereginak egingo dituzte, jarduera moten arabera.


	
	VIII. 1.- Funciones

El personal que se describa en oferta realizará los trabajos y tareas que se describen en el Anexo II del presente pliego, según tipología de actividades. 


	VIII.2.- Itxura pertsonala

Enpresa esleipenduna bere langileen itxura fisikoaz arduratu beharko da. Osasun edo lan agintaritzak lanpostu bakoitzerako eskatzen duen janzkera eta arropak emango dizkie; beti itxura egokia izango dute eta ikusteko moduko tokian eramango dute identifikazio pertsonalaren txartela, espreski adieraziz zein enpresatakoak diren.


	
	VIII. 2.- Aspecto personal

La adjudicataria deberá responsabilizarse del aspecto físico de su personal, dotándolo de la indumentaria y vestuario que exija la autoridad sanitaria o laboral para cada puesto de trabajo, manteniendo un permanente estado decoroso en su aspecto, debiendo llevar en sitio visible una tarjeta de identificación personal, con mención expresa de la empresa a la que pertenecen.



	VIII.3.- Elementu osagarriak

Enpresa esleipendunak bere langileei erabiltzaileei arreta eskaintzeari dagozkion zereginak egiteko beharrezko elementu osagarriak (uniformeak, uniformeen garbiketa, laguntza administratiboa…) eta babes pertsonalekoak eskainiko dizkie.


	
	VIII. 3.- Elementos auxiliares

La adjudicataria dotará a su personal de los elementos auxiliares (uniformes, lavado de uniformes, apoyo administrativo...) y de protección personal necesarios para la realización de las labores determinadas como las propias de la atención a las personas usuarias. (EPIs)


	IX.- ESLEIPENDUNAREN ETA GIZARTE POLITIKAKO DEPARTAMENTUAREN ARTEKO HARREMANAK.

	
	IX.- RELACIONES ENTRE LA ADJUDICATARIA Y EL DEPARTAMENTO DE POLÍTICAS SOCIALES.


	Esleipendunak arduradun bat izendatuko du Gizarte Politikako Departamentuarekiko harremanetarako, esleipendunaren eta Administrazio kontratatzailearen arteko koordinazioa bideratzeko.


	
	La adjudicataria designará ante el Departamento de Políticas Sociales una persona responsable a efectos de la necesaria coordinación entre la adjudicataria y la Administración contratante.



	Arduradun hori esleipendunaren ordezkaria izango da, baldintza teknikoen agiri honetan eta ezaugarri teknikoen agirian zehaztutako betebeharren arabera esleipendunak egin beharreko agerraldi eta egintzetan eta, halaber, kontratuarekin lotuta, zerbitzuaren egikaritza eta martxa ona bermatzeko egin beharreko bestelako egintzetan.


	
	Esta persona ostentará la representación de la adjudicataria cuando sea necesaria su actuación o presencia, según las obligaciones especificadas en este pliego de prescripciones técnicas y en el de cláusulas administrativas particulares, así como en otros actos derivados del cumplimiento de las obligaciones contractuales, siempre en orden a la ejecución y buena marcha del servicio.



	Edonola ere, hilean bilera bat behintzat egin beharko da, esleipendunaren eginkizunen jarraipena eta azterketa egiteko.


	
	En cualquier caso, se estima necesario mantener reuniones de periodicidad mensual para el seguimiento y revisión, en su caso, de las funciones desarrolladas por la adjudicataria.



	Kontratistak bete eta biudali beharko ditu, dagozkioen epeetan, IV Eranskinean aipatzen diren idatzizko txostenak.
Aipatutako txostenak bi hizkuntza ofizialetan aurkeztuko dira. Hizkuntza batean aurkeztuz gero, euskaraz izango dira.

	
	La contratista deberá elaborar y remitir con la peridicidad que se señala, los informes escritos que se indican en el Anexo IV.
Los informes citados lo serán en los dos idiomas oficiales. Si se prersentasen en un solo idioma, lo serán en euskera.


	Gainera, kontratu denboran zehar, Foru Aldundiak zerbitzuari buruzko edozein datu eskatu ahal izango du edozein mementotan.


	
	Además, y en todo momento durante el período de la ejecución del contrato, la Diputación Foral podrá recabar cualesquiera datos o información relacionados con el servicio.


	X.- OSASUN LARRIALDIA 

Kontratistak beharrezkoak ikusten dituen eta eskumena duten administrazioek agintzen dizkioten baliabideak jarriko ditu: bereziki, egoerak hala eskatuta beharrezkoak edo egokiak diren langileak eta norberaren babeserako ekipoak. Halaber, momentu oro, eskumena duen erakundeak zehazten dituen irizpideak, protokoloak eta arauak bete beharko ditu. Besteak beste, kontingentzia plana prestatuz eta betez.


	
	X.- ALARMA SANITARIA
La contratista deberá disponer de los recursos que estime oportunos y de aquellos que las administraciones les exijan: en particular, recursos humanos y equipos de protección individual adecuados o requeridos por la situación. Asimismo, tendrá que cumplir con los criterios, protocolos y normas que, en cada momento, dicte la entidad competente. Por último, deberá preparar y cumplir el oportuno plan de contingencia.


I. ERANSKINA / ANEXO I
URTEKO ORDU AURREIKUSPENA

PREVISION DE HORAS ANUALES

1 sorta: Zerbitzu soziosanitarioak eta zerbitzu asistentzialak/ Lote 1: Servicios sociosanitarios y servicios asistenciales.
	KATEGORIA

CATEGORIA
	Lan eguneko orduak

Horas dias laborables diurna
	Jai eguneko orduak

Horas festivos diurna
	Lan eguneko gaueko orduak

Horas dias laborables noche
	Jai eguneko gaueko orduak

Horas festivos noche

	MEDIKUA

MEDICA/O

	290
	
	
	

	ERIZAINA

ENFERMERA/O

	253
	145
	2.990
	660

	ARDURADUNA

RESPONSABLE


	390
	495
	
	

	ZAINTZAILEA

CUIDADOR/A


	33.939
	19.798
	5.980
	1.980

	HARRERAGILEA/

RECEPCIONISTA
	3.159
	1.081
	
	


Azken ordu horiek egonkor eta ez egonkor artean bereiz daitezke (egonkor ez diren orduak errefortzu gisa eskatuko direla aurreikusten da)/  Dichas horas se podrán distinguir entre horas estructurales y no estructurales (estas últimas son las horas que se estima que se solicitarán como refuerzo).
Ordu ez egonkorrak/ Horas no estructurales:
Medikua/Médico 290 ordu/horas
Erizaina/Enfermero:: 1.160 ordu/horas
Arduraduna/Responsable: 0 ordu/horas
Zaintzailea( Cuidadora: 20.175 ordu/horas
Harreragilea/Recepcionista: 435 ordu/horas
2. sorta: Mantentze zerbitzua/ Lote 2: Servicio de mantenimiento.

	KATEGORIA

CATEGORIA
	Lan eguneko orduak

Horas dias laborables diurna
	Jai eguneko orduak

Horas festivos diurna
	Lan eguneko gaueko orduak

Horas dias laborables noche
	Jai eguneko gaueko orduak

Horas festivos noche

	MANTENUKO TEKNIKARIA

TECNICA/O MANTENIMIENTO
	1.043
	428
	
	


Dichas horas se podrán distinguir entre horas estructurales y no estructurales (estas últimas son las horas que se estima que se solicitarán como refuerzo) / Ordu horiek egonkor eta ez egonkor artean bereiz daitezke (egonkor ez diren orduak errefortzu gisa eskatuko direla aurreikusten da) .

Ordu ez egonkorrak/ Horas no estructurales:
Mantenua/Mantenimiento 300 ordu/horas

Ordu ez egonkor totala/Total horas no estructurales:22.360 ordu/horas
	II. eranskina
ZEREGINEN DESKRIBAPENA

	
	ANEXO II 

DESCRIPCION DE FUNCIONES



	SENDAGILEA-SENDAGILE ESPEZIALISTA (GERIATRA, ERREHABILITAZIOKOA,ETAB.):

	
	MÉDICO-MÉDICO ESPECIALISTA (GERIATRA, REHABILITADOR, ETC.):


	Pertsona berri bakoitzari mediku-azterketa egin eta dagokion mediku-historia eta ziurtagiri profesionalak bete. Hor adieraziko dira bizitza mota egokienerako azalpenak, behar den errehabilitazioa eta egin beharreko tratamendua, horrelakorik behar izanez gero.


	
	Hacer el reconocimiento médico a cada persona nueva, y rellenar la correspondiente historia médica y certificaciones profesionales, en que contarán las indicaciones de tipo de vida más acorde, la rehabilitación necesaria, y el tratamiento a seguir si hace falta.



	Erabiltzaileen asistentzia-beharrak artatu. Mediku-azterketak egin, diagnostikoak, kasu bakoitzean tratamendurik egokienak agindu, terapia prebentiboak, asistentzialak eta errehabilitaziokoak egiteko zentroko egoiliarren diagnostiko kliniko eta funtzionalen arabera.


	
	Atender las necesidades asistenciales de las personas usuarias. Hacer los exámenes médicos, diagnósticos, prescribir los tratamientos más acordes en cada caso para llevar a cabo las terapias preventivas, asistenciales y de rehabilitación de los diagnósticos clínicos y funcionales de los residentes del centro.



	Erabiltzaileen mugikortasun eta errehabilitazio programak zuzendu, taldean finkatu banaka eta taldean garatu beharreko programak. 

	
	Dirigir el programa de movilización y rehabilitación de las personas usuarias, fijando en equipo los programas a desarrollar de forma individual y en grupo.


	Jarraipena egin eta programak ebaluatu parte hartzen duten denek osatutako talde osoarekin batera.


	
	Hacer el seguimiento y evaluar los programas conjuntamente con el equipo formado por todas las personas que intervienen.



	Zentrora destinatutakoak artatu behar dutenetan eta larrialdi kasuetan.
	
	Asistir al personal destinado al centro en los casos de necesidad y de urgencia.



	Zentroak behar bezala ezin baditu artatu erabil tzaileak ospitale edo osasun-zentro batera bideratu.


	
	En el caso de que el centro no pueda tratar debidamente a los usuarios, derivarlos a un centro hospitalario o de salud.



	Erabiltzailearen gainbegiratze eta jarraipen batzordean parte hartuko du egoiliarren eta eguneko zentrokoen behar asistentzialei eta eguneroko bizi tza koei buruz. Hori lankidetzan egingo du zuzendariarekin, gizarte lagun tzailearekin, psikologoarekin eta beste profesionalekin erabil tzaileen egoera fisikoaren,

lortu beharreko helburuen eta zentroaren ezaugarrien arabera.


	
	Participar en la comisión de supervisión y seguimiento del usuario en cuanto a las necesidades asistenciales y de la vida diaria de los residentes y de los usuarios del centro de día, lo cual hará en colaboración con el director, el asistente social, el psicólogo, y otros profesionales, de acuerdo con la situación física de los usuarios los objetivos a conseguir y las características del centro.



	Egoiliarren edo erabiltzaileen menuak eta elikadura dietak programatu eta gainbegiratu.


	
	Programar y supervisar los menús y dietas alimentarias de los residentes o usuarios.



	Langileen lana gainbegiratu.


	
	Supervisar el trabajo del personal.



	Zentroko dependentzien sanitate-egoera gainbegiratu.


	
	Supervisar el estado sanitario de las dependencias del centro.



	Oro har, bere titulazioaren eta lanbidearen arabera eskatzen zaion zehaztu gabeko jarduera oro.
	
	En general, todas aquellas actividades no especificadas que se le pidan, de acuerdo con su titulación y profesión.


	ERIZAINA
Erizaintza zerbitzuak eskaintzen dituzten langileek erabiltzaileari, bere osasuna mantentzera, babestera eta indartzera bideratutako zainketa zuzenak eskainiko dizkiote. Besteak beste ondoko zereginak egin beharko dituzte:


	
	ENFERMERA/O
El personal que ofrezca los servicios de enfermería tendrá que proporcionar a la persona usuaria aquellos cuidados directos encaminados a lograr un mantenimiento, protección y promoción de su salud. Entre otras deberá realizar las siguientes tareas:



	Egoiliarrak zaindu eta artatu, horien giza eta osasun mailako behar orokorrak, batez ere egoiliarrek OLT/EUDen zerbitzua behar dutenean.

	
	Vigilar y atender a los residentes, sus necesidades generales humanas y sanitarias, especialmente en el momento en que éstos necesiten de sus servicios.

	Sendagaiak prestatu eta eman medikuaren esanen arabera, batez ere tratamenduak.
	
	Preparar y administrar los medicamentos según prescripciones facultativas, específicamente los tratamientos.


	Odol-presioa, pul tsua eta tenperatura hartu.
	
	Tomar la presión sanguínea, el pulso y la temperatura.


	Sendagileekin elkarlanean aritu erabiliko den materiala eta sendagaiak presta tzen.
	
	Colaborar con los médicos preparando el material y medicamentos que hayan de ser utilizados.


	Historia klinikoak ordenatu, agertu beharreko fun tzioarekin zerikusia duten datuak ida tzi.
	
	Ordenar las historias clínicas, anotar los datos relacionados con la propia función que deba figurar.


	Gaixo egoteagatik ohean dagoen egoiliarra artatu, esanda bezala aldatu posturaz, gaixoen janari zerbi tzuak kontrolatu eta jateko instrumentalizatu beharrekoei (zunda nasogastrikoa, zunda gastrikoa, etab.) zuzenean eman jana.
	
	Atender al residente encamado por enfermedad, efectuando los cambios posturales prescritos, controlando el servicio de comidas a los enfermos y suministrando directamente a aquellos pacientes que dicha alimentación requiera instrumentalización (sonda nasogástrica, sonda gástrica, etc.).


	Egoiliarren higiene per tso nala kontrolatu, baita logeletan dituzten sendagaiak eta janariak ere.
	
	Controlar la higiene personal de los residentes y también los medicamentos y alimentos que éstos tengan en las habitaciones.


	Zentroan lanean ari direnen behar sanitarioak artatu, eskumenekoak baditu.
	
	Atender las necesidades sanitarias que tenga el personal que trabaja en el centro y sean de su competencia.


	Fisioterapeutekin elkarlanean aritu jardueretan, horien kalifikazio maila OLT/EUD titulazioarekin bateragarria bada, berariazko funtzioek uzten dietenetan.

	
	Colaborar con los/as fisioterapeutas en las actividades, el nivel de calificación de las cuales sean compatibles con su titulación de ATS/DUE, cuando sus funciones específicas lo permitan.

	Espezialistarik ez dagoen zentroetan, farmaziako, analitikako eta erradiologiako eskariak egin.
	
	Realizar los pedidos de farmacia, analítica y radiología en aquellos centros donde no exista especialista.


	Sendagileak emandako jarduera fisikoak zaindu eta egiten dituztela kontuan izan, egiten ari direla izan ditza keten gorabeherak gogoan hartu.
	
	Vigilar y tener cuidado de la ejecución de las actividades de tipo físico recibida por el médico, observando las incidencias que puedan presentarse durante su realización.


	Orokorrean, aurrez zehaztu ez diren jarduera guztiak eskatzen baldin bazaizkio eta aurrekoekin lotura badute.

	
	En general todas aquellas actividades no especificadas anteriormente que le sean pedidas y que tengan relación con lo anterior.

	GEROKULTOREA / ERIZAIN LAG.:
Langile hauek zentroko zuzendaritzaren edo zehaztutako pertsona baten mende egoten dira. Beraien zeregina da egoitzako erabiltzaileei laguntzea eguneroko bizi tzako gauzak egiten, erabiltzaileek beraien kabuz ezin badituzte egin gai ez direlako, arreta pertsonalera eta ingurura bideratutako lanak ere egingo dituzte. Besteak beste:

	
	GEROCULTOR/A / AUX. ENFERMERÍA:
Es el personal que, bajo la dependencia del director del centro o persona que determine, tiene como función la de asistir al usuario de la residencia en la realización de las actividades de la vida diaria que no pueda realizar por él solo, debido a su incapacidad y efectuar aquellos trabajos encaminados a su atención personal y de su entorno. Entre otros se indica:


	a) Erabiltzailearen garbitasun pertsonala.


	
	a) Higiene personal del usuario.



	b) Egoitzetako plan funtzionalaren arabera, egoiliarraren tresneria garbitu eta mantendu beharko du, oheak egin, arropa jaso, ikuztegira eraman eta logeletako manten tze-lanetan parte

hartu.


	
	b) Según el plan funcional de las residencias, habrá de efectuar la limpieza y mantenimiento de los utensilios del residente, hacer las camas, recoger la ropa, llevarla a la lavandería y colaborar en el mantenimiento de las habitaciones.


	c) Jaten eman beraien kabuz jan ezin duten erabiltzaileei. Zentzu horretan, erabiltzaileentzako janaria jaso eta banatzeaz ere arduratuko da.


	
	c) Dar de comer a aquellos usuarios que no lo puedan hacer por sí mismos. En este sentido, se ocupará igualmente de la recepción y distribución de las comidas a los usuarios.



	d) Posturaz aldatu beharko ditu eta bestelako laguntza zerbitzuak ere egin beharko ditu, bere prestakuntza teknikoarekin bat baldin badatoz eta egiteko agindu bazaio.


	
	d) Realizar los cambios de postura y aquellos servicios auxiliares de acuerdo con su preparación técnica y le sean encomendados.


	e) Erabiltzaileen osasunean izandako gorabeheren berri eman beharko du.


	
	e) Comunicar las incidencias que se produzcan sobre la salud de los usuarios.



	Botikineko altzariak, materialak eta tresnak garbitu eta prestatu.


	
	Limpia y prepara el mobiliario, materiales y aparatos de botiquín.


	Erabiltzaileari lagunduko dio irteeretan, itzulietan, ibilaldietan, jokoetan eta denbora librean oro har.


	
	Acompaña al usuario en las salidas, paseos, gestiones, excursiones, juegos y tiempo libre en general.



	Profesionalen taldearekin lankidetzan arituko da oinarrizko lanak egiten, profesional horien zerbi tzuak osatuko ditu, egoiliarrari autonomia pertso nala eman eta gizarteratu dadin.


	
	Colaborar con el equipo de profesionales mediante la realización de tareas elementales que complementen los servicios especializados de aquellos, en orden a proporcionar la autonomía personal del residente y su inserción en la vida social.



	Egoiliarrarekin egingo diren jarduera edo harreman guztietan dagozkien profesionalek eskainitako lan asisten tziala, hezitzailea eta prestakuntzazkoa osatzen saiatuko da.


	
	En todas las relaciones o actividades con el residente, procura complementar el trabajo asistencial, educativo y formativo que reciban de los profesionales respectivos.



	Profesional batzuen mende egongo da zuzenean, eta horiekin koordinazioan eta horien ardurapean arituko da.


	
	Actúa en coordinación y bajo la responsabilidad de los profesionales de los cuales dependan directamente.



	Ez du egoiliarren prozesu patologikoei buruzko ezer esango, ezta horien intimitateari buruzko ezer ere.


	
	Guardará absoluto silencio sobre los procesos patológicos que sufran los residentes, así como sobre los asuntos referentes a su intimidad.


	Orokorrean, aurrez zehaztu ez diren jarduera guztiak, eskatzen baldin bazaizkio, bere ogibidean eta prestaketa teknikoan sartuta baldin badaude eta aurrekoekin lotura badute.
	
	En general, todas aquellas actividades que no habiéndose especificado antes le sean encomendadas, que estén incluidas en el ejercicio de su profesión y preparación técnica, y que tengan relación con lo señalado anteriormente.



	Arduradun zereginak gauzatuko dituen pertsonak (ZA = Zainketen arduraduna) ondoko egitekoak izango ditu:


	
	La persona que lleve a cabo funciones de encargada (RC= responsable de cuidados) deberá:



	Kontratu honen helburu diren eta zentroko erabiltzaileei eskaintzen zaizkien zainketen plangintzan laguntzea eta horiek koordinatzea eta ikuskatzea, zainketa zerbitzua gauzatzerakoan dagozkion zereginez gain.


	
	Colaborar en la planificación y coordinar y supervisar los cuidados objeto del presente contrato, que se proporcionan a las personas usuarias del centro, además de las funciones que le correspondan en el ejercicio del servicio de cuidados.



	Zerbitzuaren barruan izaera propioa du OLT-EUD langileen berezko zereginak eskaintzeak. Titulu hori duten langileen kargura egongo da prestakuntza horren berezko zereginak egitea.


	
	Tiene entidad propia dentro del servicio la prestación de funciones propias de los/las ATS-DUE. Estará a cargo del personal que tenga esta titulación la realización de funciones que le son propias a esta formación.



	MANTENTZE ZERBITZUA

Mantentze zerbitzuak eraikineko leku, instalazio eta makinak kontserbatzeko helburua duten aldizkako lan programatuak nahiz programatu gabeak egin beharko ditu (prebentziozkoak edo zuzentzaileak). Era berean, erabiltzaileen gauzetan (gurpil aulkiak, aparatu elektrikoak eta abar) konponketa txikiak egingo ditu (bere zereginarekin zerikusia dutenak, betiere), hala eskatzen dutenean erabiltzaileek berek edo zentroko beste profesional batzuek.


	
	SERVICIO DE MANTENIMIENTO

El servicio de mantenimiento tendrá que realizar aquellos trabajos periódicos programados o no programados (preventivos y/o correctivos) dirigidos a la conservación de las dependencias, instalaciones y maquinaria del edificio. Asímismo, realizará pequeños arreglos (siempre relacionados con su cometido) en aquellas pertenencias de las personas usuarias (sillas de ruedas, aparatos eléctricos…) que sean solicitados por ellos mismos y/o por otros profesionales del centro. 

	MANTENTZE-LANETAKO OFIZIALA:
Zentroko instalazio guztiak ustiatzekoa eta mantentzeko arduradun zuzena da; egin beharreko lana programatzen du, berak zuzenean egiten du eta zerbitzu teknikoetako laguntzaileei agintzen die egiteko.


	
	OFICIAL DE MANTENIMIENTO:
Es el responsable directo de la explotación y mantenimiento de todas las instalaciones del centro; programa el trabajo a realizar, él realiza directamente y ordena su ejecución a los auxiliares y ayudantes de servicios técnicos. 


	Instalazio batzuen manten tze-lanetarako enpresaren bat baldin badago kontratatuta, horien ikustaldiak eta egindako lana kontrolatu.


	
	Controlar las visitas y el trabajo realizado por las firmas contratadas para el mantenimiento de aquellas instalaciones donde esté establecido.



	Instalazioen erregelamenduetan edo gara tzen dituzten jarraibide teknikoetan definitutako arauzko eragiketak egin, eta parametro desberdinei dagozkien balioak eskatutako mugen

barruan mantendu.


	
	Realizar las operaciones reglamentarias definidas en los reglamentos de las instalaciones o en las instrucciones técnicas que las desarrollan, y que los valores correspondientes de los diferentes parámetros se mantengan dentro de los límites exigidos a éstos.



	Mantentze-planak egin berariaz legez defini tzen ez diren ofizioenak.


	
	Elaborar planes de mantenimiento de aquellos oficios que específicamente no se definen legalmente.



	Mantentze-liburuak, erabilera-eskuliburuak, bisita-liburuak gorde eta zaindu indarrean dagoen legediak ezarrita baldin badaude edo etorkizunean ezar daitezkeenak baldin badira. 

Instalazioetan egindako eragiketak idatzi eta zentrokoak ez diren enpresek egindakoak gainbegiratu.
	
	Guardar y custodiar los libros de mantenimiento, manual de instrucciones, libro de visitas establecidos en la legislación vigente o los que en un futuro puedan establecerse. Anotar las operaciones que se realicen en las instalaciones y revisar las que ejecute personal de firmas ajenas al centro.


	Makina-gela, instalazioak, koadro elektrikoa, transformadoreak, tailerra eta bereak ez diren beste materialak zaindu.


	
	Tener cuidado de la sala de máquinas, instalaciones, cuadros eléctricos, transformadores, taller y aquellos materiales que no le sean propios.



	Zentroko jarduerak behar bezala buru tzeko behar diren oholtzak, eszenatokiak, eserlekuak, zine proiektoreak, bozgorailuak, etab. muntatzearen, funtzionatzearen eta desmuntatzearen kontrola izan.


	
	Tener control del montaje, funcionamiento y desmontaje de estrados, escenarios, asientos, proyector de cine, altavoces, etc. que sean necesarios para el normal desenvolvimiento de actividades del centro.



	Zerbitzu teknikoetako ofizialek adierazi dituzten funtzio guztiak egin, eta departamendu horretako arduradun gisa, erantzukizun zuzena izan egindako lanena eta horiek banatzearena, enpresak emandako aginduak bete eta burutze arena, atal bakoitzeko buruen matxura-parteak jasotzearena.


	
	Realizar todas las funciones que tengan señaladas los oficiales de los servicios técnicos, y como encargado de este departamento, responsabilizarse directamente de los trabajos efectuados y de su distribución, de la realización y cumplimiento de las órdenes que le dé la empresa, de recibir los partes de averías de los respectivos jefes de sección.



	Kontuan izan bere kargu dituen langileek jarduera profesionala erregulartasunez bete tzen dutela eta zuzendaritzari adierazi ikusitako akatsak.


	
	Tener en cuenta que el personal a su cargo cumpla con regularidad su actividad profesional y comunicar a la dirección las faltas que vea.



	Bere karguan ahalik eta erraztasun handienak eman heziketa profesional ona izateko.
	
	En el ejercicio de su cargo, dar las máximas facilidades para la obtención de una perfecta formación profesional.

	GARRAIO ZERBITZUA

Garraio zerbitzuari dagokionez, eguneko zentroko erabiltzaileak elkargunetik zentroraino, eta alderantziz, garraiatuko dira, eta zerbitzu hori eskaintzerakoan kontuan hartuko da joan-etorri bakoitzean erabiltzailea ez dela ibilgailuaren barruan geratzen ordubete baino gehiago. Ondorio hauetarako lizitatzaileak egokitutako ibilgailu bat eman beharko du, 8 pertsonentzako edukierarekin (gurpil aulkirik gabe), baita zerbitzu hori behar bezala eskaintzeko beharrezkoak diren langileak ere, kontuan izanik erabiltzaileen tipologia, mendekotasun maila handia dutenak.  Behar duten erabiltzaileei laguntza eskaini beharko zaie ibilgailura igotzeko eta bertatik jaisteko, eserlekuan esertzeko, ziurtatzeko eta ainguratzeko.


	
	SERVICIO DE TRANSPORTE

El servicio de transporte consistirá en el traslado de las personas usuarias del centro de día desde el punto de encuentro hasta el centro, y viceversa, y se deberá prestar de modo que en ningún caso una persona usuaria permanezca durante más de una hora en el interior del vehículo en cada trayecto. A estos efectos la licitadora deberá proveer el vehículo adaptado con capacidad para 8 personas (sin silla de ruedas), y el  personal que resulte necesario para la correcta prestación del servicio, teniendo en cuenta la tipología de las personas usuarias, caracterizados por su elevado nivel de dependencia. Se deberá asistir a las personas usuarias que lo requieran para acceder al vehículo y apearse del mismo, acomodarles en el asiento, asegurarles y anclarles.



	HARRERA-ZERBITZUA

Lanpostuaren oinarrizko eta berariazko funtzioak hauexek dira, besteak beste:

	
	SERVICIO DE RECEPCION

Las funciones básicas y específicas del  puesto, entre otras, son las siguientes:

	Oinarrizko Funtzioa:

Zentroaren zaintza lanak egitea, informatzea, harrera egitea, parteak eta bertako ordena eta elkarbizitza zaintzea.
	
	Función Básica:
Realizar los servicios de vigilancia, información, recepción, partes y mantenimiento del orden y convivencia en el centro


	Betebehar Zehatzak:

· Langileen eta egoiliarren sarrera-irteerak zaintzea eta baita eraikineko instalazioak ere.

· Giltza guztiak kontrolpean edukitzea eta zentroko sarrerako ate guztiak zaintzea.

· Telefonogunea eta megafonia sistema atenditzea.

· Egoiliarrei, haien senideei eta oro har bisitariei informazioa eta orientazioa eskaintzea.

· Eraikina eta instalazioak zaintzea, aurkitzen dituen kalteen edo aldaketen berri emanez eta, ahal den heinean, konponduz.

· Egoiliarren eta bazkideen arteko ordena eta elkarbizitza zaintzea.

· Fardelak lekualdatzea eta eskatzen zaizkion gainerako garraio zerbitzuak ematea.

· Gutunak, prentsa, aldizkariak eta jolas materialak jaso eta banatzea.

· Mandatuak egitea zentro barruan nahiz kanpoan.

· Zentroko argiteria eta berokuntza sistemak piztu eta itzaltzea.

· Zentroak eskaintzen dituen zerbitzuetarako baleak eman eta kontrolatzea, beste batzuen artean mediku kontsulta eta ile apaindegirakoak.

· Oro har, goian aipatutakoak ez izan arren, bere agintariek eska diezazkioketen eta lanpostu honen kategoriari dagozkion bestelako zereginak egitea


	
	Tareas Específicas:

· Vigilar la entrada y salida del personal y los residentes, así como las instalaciones.
· Controlar todas las llaves y vigilar todas las puertas de acceso al centro.
· Atender la centralita telefónica y el servicio de megafonía.
· Informar y orientar a los residentes, a sus familiares y a las visitas en general.
· Cuidar del edificio e instalaciones, dando cuenta de los desperfectos o alteraciones que encuentren y solucionándolos cuando sea posible.
· Mantener el orden y convivencia de los residentes y socios.
· Realizar traslados de bultos y demás servicios de portes que le encomienden.
· Recepcionar y distribuir la correspondencia, prensa, revistas y materiales de juegos recreativos.
· Efectuar recados dentro y fuera del centro
· Encender y apagar los sistemas de iluminación y calefacción del centro
· Realizar la entrega y control de vales para recibir la prestación de los diferentes servicios ofrecidos por el centro tales como: consulta medica, peluquería, etc.
· Realizar, en general, todas aquellas tareas no mencionadas anteriormente que le sean solicitadas por sus superiores y se correspondan con la categoría de este puesto de trabajo.
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