
PERSONAL DE LA EMPRESA MUNICIPAL 

NUEVO TRES CANTOS  FOMENTO DE LA VIVIENDA Y EL SUELO MP SAU 
 

▪  Director Técnico:  
 
Responsable de la programación, coordinación, análisis, desarrollo, ejecución y 
evaluación de trabajos, encargos y encomiendas.  
 
Elabora presupuestos y estudios y redacta informes y pliegos de condiciones.  
 
Asesora a la Alcaldía y a las distintas Concejalías en la redacción de proyectos, obras y 
urbanismo.  
 
Realiza el seguimiento y la supervisión de proyectos, ejecución de obras y planeamiento, 
así como la atención a posibles inversores.  
 
Realiza el seguimiento y control de la relación del concesionario del ámbito “AR Nuevo 
Tres Cantos” con el departamento de urbanismo del Ayuntamiento de Tres Cantos y con 
otras administraciones.  
 
Lleva a cabo la administración y gestión ordinaria de las actividades de la empresa, en 
ejecución de los acuerdos y directrices de la Junta General y del Consejo de 
Administración. 
 
Titulación: Ingeniero de Edificación y Arquitecto Técnico 
 

▪ Secretaria de Dirección:  
 
Asiste a la dirección técnica mediante la elaboración de la documentación de proyectos, 
presupuestos, pliegos, concursos, memorias, etc. 

 
Realiza tareas de mecanografía, despacho de correspondencia, cálculo, utilización de 
bases de datos, programas informáticos y demás equipamiento de oficina. 
 
Responsable de los libros de registro y de visitas. Transcribe, copia, clasifica, archiva y 
distribuye documentos.  
 
Atiende e informa al público, tanto de forma presencial como telefónica sobre temas 
relacionados con la empresa y en particular sobre suelo y vivienda. 
 
Realiza el seguimiento de la gestión económica de la empresa: presupuestos, tesorería, 
facturación, seguros, personal y suministros. 
 
Titulación: Diplomada en Trabajo Social 
 

 

 
RELACIÓN PUESTOS DE TRABAJO SUELDO BRUTO MENSUAL 

DIRECTOR TÉCNICO 4.503,29 

SECRETARIA DE DIRECCIÓN 2.457,67 

 


