1. Administrativo
1 Conductor Protocolo

resupdgstanas: y
Coord, Ares Persond)
y RRHH. y

™

- Fee. Ailx, “Pdi, Gconom.- Financieras,
\ Presupuestarias y RR.HH,

Sy
Tamomn




1. Jefede;

Departaniento

- Tilefede Negoeiado
2 Auxibiares

8 Septiembre 2013

¢Fdo.: LA SECRETARIA GENERAL

Ny
10 FEB, 99 |




Bepants
3 Téenicos

6 Auxiliares

2 Tnaquinistas
59 Operarios Servicios

Jefe-da Equips
7 Of. Jardineros

JefedeEquipe
2 Limpiadoras




Domicilie

acnico

2 Asistentas Ayu:da '

1 Educador

OyICAT *éedal-

8 Septiembre 2013

JUNTAGOBIERNO LOCAL

; BIPLENO ORoiNARIO

10 FEB, 791

Adndliares
1 Canserje




Escugla de Policla:L.ocal

Palicia Local
EPOL)

L Asuntos
,,,,, i Generales

Fraximidad
fcles. © -

BR10
TOFEB. gy

LASECRETARIA GENERAL

8 Septiembre 2013




AREADE ECONOMIA - RRHH

linterventor / Subescala Superiora E RR HH 201 A
Vice-Interventor / Subescala de Entrada E RR HH 202 Al
Jefe Unidad Intervencian ERR HH 203
Administrativo control Intemo E RR HH 204 c1
Administrativa Contabilidad E RR HH 205 c1
Auxiliar de Intervencion E RR HH 208 c2
Tesorero / Subescala de Entrada E RR HH 207 A1
Administrativo de Tesoreria E RR HH 208 c1
Auxiliar de Tesoreria, Fondas, Ingresos y Pagos E RRHH 208 c2 ;
Auxiliar de Recaudacion E RRHH 210 c2
Jefe de Departamente de Gestin Tributaria E RR HH 211 A2
Jefe Negociado Catastro ERRHH 212 c1
Auxiliar de Gestion Tributaria E RRHH 213 c2
Jefe Negociado Ingresos no Tributarios o E RR HH 214 c1
Adminisirativo de Personal ERRHH 215 Ct
Auxiliar de Personaf ERRHH 216 Cc2
Técnico Farmacion Interna y Prevencion de Riesgos Laborales E RR HH 217 1
Administrativo de Planificacién Economica, Contratacién, Compras y Patrimanio. E RRHH 218 <1
Jefe Unidad Planificacién econdmica, contratacion, compras y patrimonio E RR HH 219 Al
Auxiliar de Planificacién econémica, contratacion, compras y patimonio E RR HH 220 c1
el
2’ I '.:‘-' I“
7] JUNTA GOBIERNO LOCAL

EIPLENO GenivoRIO
10 EER
1 La SECRETARIA GlrzmezﬂfF




Organizar, supervisar y realizar las funciones de contrd y fiscalizacidn interna de la gestibn economico-financiera y presupuestaria
del conjunto de las actividades municipales..

Que [a planificacién, gestion y organizacion se realice atendiendo a las directrices, normas, criterios y protocolos vigentes
aplicables.

Que se ejerzan las funciones legales y reglamentarias establecidas.

FUNCIONES GENERICAS.

Supervisar las actividades realizadas en el Orga.no Directivo por el personal integrante del mismo. Organizar y
coordinar [os recursos humanos y {écnicos del Organo Directivo.

Caonfeccionar progiamas, proyectos, planes de actuacién en el ambito de su {Organo Directiva y ejercer la
coordinacion de los mismos.

[x¥]

3|Participar n la fjacion de los objetivos del Organo Directive, con asesoria técnica a la Corporacidn.

' AFDasarrollar. impulsar y proponer refaciones de coordinacién con los restantes Servicios Municipales.

Ejercer fa jefatura directa de todo el personal adscrito a su Organo Directive en materia de horarios, control de
asistencia, conformidad o disconformidad a las propuestas de traslade, permisos y vacaciones, propuestas de
instruccidn de expedientes disciplinarios; propuestas, en su ¢aso, de abona de gratificaciones por servicios
|extraordinarios.

h

8| Proponer y poner en pradtica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas o administrativas.

Visar los informes, proyectos ¥ actos de gestion en general que se originen en las Unidades del Grgano
Directivo o que se atribuyan reglamentariamente al mismo.

UWilizar paquetes infarmaticos integrados y material ofimatico, de complejidad variable, en funcién de Ta
consecucion de los cometides del Organo Directiva.

o

A

Realizar funciohes andlogas y complementarias, incluidas las propids de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misién del puesto.

©
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Realizar la fiscalizacidn, en los términos previstos en la Legisiacién, de todo acte, documenito o expediente
que de lugar al reconacimiento da derechos v obligaciones de contenido econdmico o que puedan tener
repercusion financiera o patrimonial, emitiendo el comespendiente informe o formulanda, en su caso, los
reparos procedentes.

3

Ejercer la intervencién formal de la ordenacion del pago y de su realizacién material.

Coordinar las funciones o actividades contables de la Entidad Local con arreglo al Plan de Cuentas, emitiendo
las instrucciones técnicas e inspeccionanda su aplicacién,

Realizar ia comprobacién formal de la aplicacion de las cantidades destinadas a obras, suministros,
|adquisiciones y servicios.

Realizar la recepcién, examen y censura de los justificantes de los mandamientos expedidos a justificar,
reclamandalos a su vencimiento.

Efactuar la intarvencion de los ingresos y fiscalizacién de todos los actos de gestion tributaria.

-

Expedir certificaciones de descubierto contra los deudores por recursos, alcances o descubierios.

{Realizar ef informe de los proyectos de presupusstos y de los expedientes de maodificacion de créditos de los
mismos.

Emitir informes, dictamenes y propuestas que en materfa econdmico-financiera o presupuestaria le hayan sido
solicitadas.

10} Realizar las comprobaciones o procadimientas de auditoria interna en los Organisimos Autonomos o

Sociedades Mercantiles dependientes de [a Entidad.

1

—

“Tramitar los expedientes de gestién conjunta de operaciones de dispasicion de gaste y reconocimiento de
ohligaciones atribuidos a la Alzaldia.

1

h

Preparar y redactar la Cuenta General del Presupuesto y de la Administracién det Patrimanio, asi como la
{formulacidn de la liguidacitn del presupuesto anual.

1

k7]

Realizar =f examen g informe de las Cuentas de Tesoreria y de Valores Indapendientes y Auxiliares del
Presupuesto. n

Acepto la informacidn contenida en esta descripcidn:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDQS Y FIRMA):
MANDQ SUPERIOR({Firma).:
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FORMACGI ADE itulacién requerida para el acceso al Cuerpo ¢ Escala de Habilitaclon nacional.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, Conocimientos juridicos y ecandmicos especializades en materia de intervencidn.

EXPERIENCIA. No requerida

IDESTREZAS Y HABILIDADES,

Habilidades directivas y capacidad de trabajo en equipo.

Liderazgs y capacidad para la torna de decisiones y resolucién de problemas.

Planificacion, organizacion, coordinacién y supervision del trabajo a reatizar,

HERRAMIENTAS INEFORMATICAS. Paquete Cffice, programas especificos, acceso a bases de datos

OIRAS HERRAMIENTAS. Sislemas de comunicacion telemdtica y las requeridas por su funcién especifica.

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

\RELACIONES EXTERNAS :Administrados, otras Administraciones Plblicas, Organismos Piblicos, Entidades financieras y resto
de grupos politicos.
Acepta la informacién contenida en esta descripclén:

TITULAR DEL PUESTC {(NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma}.:

0o



| S

Ejercer funciones de soporte téenico y organizativa de fa Intervencién, desempefando plenamente la funcidn cuands dicha plaza
gstéd vacante.

Clue se ejerza bajo pardmetros de eficiencia y eficacia Ja superior direccion del Servicio.

Que se dirjan, coordinen e inspeccicnen de manera personal las unidades que sean de su responsabilidad.

FUNCIONES GENERICAS.

Supervisar las actividades realizadas en e Organp Directivo por el personal integrante del mismo. Organizar
y coordinar los racurses humanas y técnicos def Organo Directivo,

Confeccionar programas, proyectos, planes de actuacion en el émbito de su QOrganc Directivo y gjercer la
coordinacidn de los mismos.

3Participar en la fijacidn de los objetives del Organo Directivo, con asesoria técnica a la Corporacion.

4|Desarroliar, impulsar y proponer relaciones de coordinacién con los restantes Servicios Municipales.

Ejercer la jefatura directa de todo el personal adscrito a su Organe Directive en materia de horarios, control
de asistencia, conformidad o disconformidad a las propuestas de traslado, permises y vacaciones,
propuestas de instruccidn de expedientes disciplinarios; propuestas, en su caso, de abano de gratificaciones
por servicios extraordinarios.

Praponer y poner en practica nueves procedimientos de ejecucion de tareas técnicas o administrativas.

=]

Visar los infortnes, proyectos y actas de gestion en general que se originen en las Unidades del Organo
Directivo o que se atribuyan reglamentariamente al mismo.

Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico, de complejidad variable, en funcién de la
consecucidn de los cometidos del Organe Directiva.

Realizar funciones andlogas y complementarias, incluidas las propids de su clase, categoria profesional o
gquivalente, rzlacionadas con la misiéh del puesto.

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los ries les de su puesto de trabajo y poner en

10
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Comprobar fa regularidad juridica, econdmica y presupuestaria de las facturas recibidas, manteniendo
contacto con |os proveedores y los diferentes Servicios Municipales implicados.

=

Maritener contacto can los proveedares al respecto de las declaraciones fiscales formuladas por el
Avuntamiente en cumplimiento de la normativa vigente.

B

Realizar el seguimiente de los saldos vivos de acreederes y devdores por conceptos no tributarios y
conciliacidn permanente de los mismos.

Realizar el contral de créditos disponibles en las partidas presupuestarias, en cencordancia con la ejecucion
por fos Centros Gestares, de gastos plurianuales y de ejecucion de [os contratos.

'S

Realizar el control de los Proyectos de Gastos con financiacion afectada, asi como sus desviacionas de
financiacion.

in

Desempenar plenamente fas funciones de intervencion en situaciones de baja, vacaciones o estar vacante la
plaza de Interventor/a

[o}]

Ernitir informes, dickamenes y propuestas que en materia econémico-financiera o presupuestaria le hayan
sido solicitadas.

o

Aqueitas funciones o tareas que le puedan ser delegadas propias de la Intervencion

Acepto la informacion contenida en esta descripcién:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, AFELLIDOS Y FIRMA):

MANDO SUPERIOR(Firmal).:
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ECRMACION ACADEMICA, Titulacion requeride para el acceso al Cuerpo o Escala de Habifitacién nacional.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Conncimientas juridicos y economicos especializados en materia de intervencidn,

EXPERIENCIA No requerida

TR Y HABILIDADES.

Habilidades directivas y capacidad de trabajo en equipo.

Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones y resolucion de problemas.

Planificacién, organizacién, coordinadién y supervision del trabajo a realizar.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS, Paquete Offica, programas sspecifices, acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS, Sistemas de comunicacion telemética y las requeridas por su funcion especifica,

iRELACIONES INTERNAS, Resto de dependancias municipales.

RELACIONES EXTERNAS :Adminisirados, otras Administraciones Pdblicas, Organismos Publicos, Entidades financieras y
resio de grupos politicos.

Acapto la informacidn contenida en esta descripeién:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS ¥ FIRMA):
MANDO SUPERIOR{Firma}.:

=t
[



JEFE DE UNIDAD INTERVENCION i

Emnomfa RR HH

Qrganizar y desarrollar las actividades de fiscalizacion interna y contabilidad idn de la gestién econdmico-financiera del conjunto
de las actividades municipales..

Que se impartan las instrucciones y Grdenes necesarias para garantizar el debide cumplimiento de los fines de la Unidad.

Que se realice y asegure la carrecta gestién, organizacitn y coordinacidn de la labor a desempediar por las diferentes Unidades
Qrganizativas que conforman fa Unidad.

FUNCIONES GENERICAS,

Coordinar, distribuir y supervisar el frabajo de su Unidad, con respansabilidad del mismo en cantidad,
calidad y plazo.

Ejercer la dirsccion y control sabre el personal adscrito 3 su Unidad, Planificar 2l orden mas conveniente
para los trebajos propios de su Unidad, con ejecucién de fa preparadiin y el lanzamiento de los mismos.

3} Supervisar los informes o propuesta que pueda realizar el personal de su Unidad.

Subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacién del servicio de su Unidad, con atencidn al
|administrade cuando se requiera sv presencia.

6| Praponer y poner en practica nuevos procedimientes de ejecucion de tareas écnicas o administrativas.

4 Definir, realizar o supervisar fos lrabajos gue comportan una especial complefidad y responsabilidad.
|

Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimdtico, de complejidad variable, en funcidn dela
consecucion de los cometidos del Unidad.

~

Realizar funciones analogas y complementarias, incluidas las propias d§ su clase, categaria profesional ¢
lequivalente, relacionadas con la misidn del puesto.

practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efgcto.
g,

|
|
Prestar la colaboracion necesaria para determinar bos riesgos laborales de su pussto de trabajo y poner en

FUNCIONES ESPECIFICAS.

UNTA GOBIERNO LOCAL
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Fiscalizar los Ingresos municipales en todas sus fases (padrones, liquidacion o autoliquidacion, recaudacidn,
letc.).

—

Fiscalizar [a némina, incluidos los descuentos correspondientes (LR.P.F., Seguridad Social, etc), los
2esplazamientos y anticipes de fos empleades municipalss, asi come de las dietas e indemnizaciones de los
miembros de [os tribunales.

i

3|Fiscalizar y controlar las Subvenciones concedidas.

4} Fiscalizar los Expedientes de Devolucidn de Ingresos indebidos.

Ln

Elaborar y gjecutar las pruebas materiales de auditoria.

6l Fiscalizar la constitucién y devolucian de fianzas en el Ayuntamiento.

7| Fiscatizar los Pagos a Justificar y de los Anticipos de Caja Fija.

Supervisar la contabilizacidn de los ingresos Municipales en todas sus fases (padrones, liquidacian, i
autoliquidacian, recaudacion, ete.), asi como de los expedientes de develucion de ingresos indehidos.

o0

Supervisar I2 contabilizacién de todas las fases del procedimiento del Gaslo, de conformidad con lo
establecide en las Bases de ejecucitn del Presupuesto y la narmativa contable publica.

Liu]

Supervisar la contabilizacién de las operaciones derivadas de conceptos no presupuestarios {(LV.A., LR.PF,,

1 [flanzas, etc.).

[ ]

11|Supervisar la contabilizacién de los Anticipos de Caja Fija y los Pagos a justificar.

Preparar la documentacion requerida en la elaboracién, control y liquidacion de los presupuestos

1 municipales.

I

Preparar documentacién de seguimiento, contral y cierre de todo tipo de expedientes e informes en los que

! lse requiera la participacidn de su Unidad

(]

Dar saporte 4 las diferentas Areas en materias de subvencién para cumplimentacion de documentacisn,

1 ustificacion, cumplimiento de plazos, incidencias, etc. ’

o

Acepto [a Informacidn contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRHA):

MANDO SUPERIQREIS. |
Xkl LN |
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JEFE BE UNIDAD DE INTERVENGION

FORMACION ACADEMICA. Titulacion Universitaria de Grado Medio o Superior.

CONCCIMIENTOS ESPECIFICQS, Contabilidad e Intervencion Municipal

EXPERIENCIA. Cinco afios en puesto igual o de similares caracteristicas.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Formacion / Capacitacion.

Liderazge / Dominancia.

Delegacidn.

HERRAMIEMTAS INFORMATICAS, Wiilizacidn de paguete office y aplicaciones infarméticas de gestion (programas de
contabilidad).

OTRAS HERRAMIENTAS, Uso de herramientas de comunicacidn telematica. L.as requeridas en su funiciones especificas.

RELACIONES INTERNAS, Resto de dependencias municipales.

RELACIONES Proveedores, organismos auténemes y otras Administraciones (AEAT, Seguridad Social....)

Acepto la infermacisn contenida en esta descripeitn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

JUNTAGOBIERNO LOGAL
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Realizar la fiscalizacitn previa an todas las fases de gastos e ingresos, de conformidad con lo establecido en las Bases de
Ejecucion del Presupuesto.

Que las actividades gue le sean encomendadas se gjecuten de acuerdo a las instrucciones y directrices a tal efecto; asi como en
iempo v farma requeridos.

F

FUNCIONES GENERICAS.

Realizar tareas de informacién, gestion de actividades, colaboracidn con su superior en las actividades

1 techicas propias de su ambito profesional.

Proponer a su superior nuevas procedimientos de gjecucidn de operaciones de las tareas tecnicas, en el
lambita de su competencia profesional.

[3¥]

Controlar y efectuar el seguimiento de las actividades y programas que le encomiende su superior, dento
del Ambito de su competencia profesional.

£a1

4] Elaborar los fandos documentales y archivos que se le asignen, relacionados con su aclividad principal.

Realizar operacicnes administrativas necesarias, como justificacion de gastos, solicitudes de presupuesto,
registro de dacumentos y ofras similares.

L+)]

Utilizar el material ofimético y paquetes informéticos hecesarios para el dptimo desempeiic de las funciones
de su puest.

Realizar tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
lequivalente, relacionadas con la misién det puesta.

Prestar [a colaboracion necesaria para determinar los riesgas laborfiles de su puesto de trabajo y pon'er en
practica, cumplic y hacer cumplir las medidas que se establezcan af efecto.

-l
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Colaiorar en la fiscalizacion de los Ingresos municipales en todas sus fases {padrones, fiquidacion o
autoliquidacidn, recaudacion, ete.).

13

Colaborar en fa fiscalizacion de fa némina, incluidos los descuentes carrespondientes (L.R.P.F, Seguridad
Social, etc.), los desglazamientos y anticipos de los empleades municipales, asi como de ias dietas e
Jindemnizaciones de los miembros de las tribunales.

a*)

slColaborar en |2 fiscalizacidn y control de las Subvenciones concedidas.

4| colaborar en Ia fiscalizacién de los Expedientes de Devolucién de ingrescs indebidos.

5|Colaborar en la slaboracién v ejecucion de las pruebas materiales de auditoria.

6] Cotaborar en 1a fiscalizacién, constitucion y devolucion de fianzas en el Ayuntamiento,

7| colaborar en la fiscatizacidn de los Pages a Justificar y de los Anticipos de Caja Fija.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

——
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ADMINISTRATIVO DE CONTROL INTERNO

£ RRHH 204 Economia y RR HH

= Intervencin 1 Contoibtemo |

i

EORMACION ACADEMICA, Titulo de Bachiller/ Técnico Especialista

CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS. Pian general contable Tramitacion de expedientes administrativos

EXPERIENCIA. 2 afios.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacion y método

Precisidn y pulcritud.

Buenas dotes de comunicacian.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS, Utilizacian de paguete office y aplicaciones informéticas de gestidn {pregramas de
contabilidad).

IOTRAS HERRAMIENTAS, Uso de herramientas de comunicacidn telematica.

RELACIONES INTERMAS. Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS. Proveedores, organismos autéhamos y otras Admipistraciones (AEAT, Seguridad Social... )

Aceptoe la informacidn contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDQO SBPERIOR{Firmma).:

BIPLEND GRm NORIO
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i

Que |as actividades que le sean encomiendadas se ejecuten de acuerdo a las instrucciones y directrices a 12l efecto; asi como en
tiampo y forma requeridos.

=5

Pt A

EUNCIONES GENERICAS.

—_

Realizar tareas de informacion, gestion de actividades, colaboracion con su superior en las actividades
técnicas propias de su ambito profesional.

Proponer a su supetior nuevos procedimientes de ejecucién de operaciones de las tareas técnicas, en el
rémbito de su competencia profesional.

[ 7]

Contralar y efectuar el seguimiento de las adlividades y programas gue le encomiende su superior, dentro
del ambito de su competencia profesional.

e

Elaborar los fondos documentales v archivos gue se le asignen, refzcionados con su actividad principal.

o .

Realizar operaciones administrativas necesarias, como justificacion de gastos, solicitudes de presupuesto,
registro de documentos y otras similares.

5]

Utilizar el material ofimatico y paquetes informéticos necesarios para €l 6ptimo desempefio de las funciones
de su puesto.

~

Reglizer tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesionat o
|equivalente, relacicnadas con la misidn del puesto.

Prestar ia colaboracién necesaria para detemiinar los riesgos labor
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezea

.-

iguidacian

JUNTA

Contatilizar Ios Ingresos Municipales en todas sus fa.e,es?E
recaudacion, efc.), asi come de los expedientes de devoligig
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Contabilizar todas las faseé del procedimiento del Gasto, de t:onfoﬁnidad con lo establecido én las Bases de
sjecucian del Presupuesto y la normativa contable pablica.

Contabilizar operaciones derivadas de conceptos no presupuestarios {LVA., LR.F.F, fianzas, efc.).

[ ]

4|Contabilizar los Anticipos de Caja Fija y los Pagos a justificar.

Colaborar en la preparacion de documentacion requerida en la elaboraciér, contro! y liquidacion de los
presupuestos municipales.

Colaborar en la preparacién, seguimienta, control y cierre de todo tipo de expedientes e informes en los gue
Ise requiera la participacion de su Departamento

5

Dar soporte a las diferentes Areas en materias de subvencién para curmplimentacian de documentacion,
ljustificacién, cumplimiento de plazos, incidencias, etc.

glRevisar de forma habitual los Befetines Oficiales, especiaimente | Baja.

Acepto la infermacidn contenlda en esta descripgicn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):

MANDO SUPERIOR(Firma).:

o



ECRMACIGN ACADEMICA, Titulo de Bachiller/ Técnico Especialista

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, Plan general contable. Tramitacion de expedientes administrativos

EXPERIENCIA, 2 aiios.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacién y método

Precision y puleritud.

Buenas dotes de comunicacion,

HERRAMIENTAS INFORMATICAS Utilizacion de paquete office (word, exel, access). Programas especlficos, acceso a bases de
datos.

OTRAS HERRAMIENTAS, Hemamientas de eamunicacién telematicas y otras requeridas por su funcion especifica.

RELACIONES INTERNAS. Con resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS Administrados., con empresas extemas, con obras administracTes.

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDQ SUPERIOR(Firmf).

.'-.l I
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Intervencicn

3
gt

Que se presien todas las actividades de caracler de ayuda necesarias para llevar a cabo un adecuado soporte administrativo,

FUNCIONES GENERICAS.

Mecanografiar y utilizar €l equipamiento ofimatico necesaric, asi como cumplimentar dogcumentos
estandarizados o reglados, bajo la indicacion del inmediato superior y responsabilizandose de la adecuada

1
kranseripcidn, tratamiente o modificacion del original y de |2 presentacion y calidad det trabajo.

Realizar {rabajos de caleulo sencillo utilizando los medics dispenibles y facilitar toda tipo de dates, escritos,

s8]

lestad(sticas, etc., que le sean requeridos.

3|Despachar, dasiflcar y archivar la documentacion que se le asigne.

Mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del Departamento, utlizando los wedios que sean

4 :
necesanos para ello.

Atender, personal o telefonicamente, al publico y facilitar la informacion general y relativa a su servicio, de

acuerdo con las instrucciones recibidas.

Realizar tareas analogas y complementarias, incluidas fas propias de su clase, categoria profesional o

tequivalente, relacionadas con la mision del puesto.

les de su puesto de trabajo y poner en

Prastar la colaboradién necesaria para determinar los riesgos labo
practica, cumnplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan affefecto.

o
ety
ey

FUNCIONES ESPECIFICAS

UNA GOBIERNO LOCAL

ol NPRLO




B

Desempeiiar, alquna o varias de las siguientes funciones, prapias de Intervencién,

ha

Desemperiar funcienes auxiliares relacionadas con fiscalizacicién de la némina, incluidos los descuentos
comespondientes (L.R.PF., Seguridad Social, etc.), los desplazamientos ¥ anticipes de los empleados
municipales, asi coma de |as dietas & indemnizaciones de los miembros de los tribunales.con i3 elaboracién
de presupuestos municipales, liquidacion def presupuesto, proyectos de gaslos y otras matertas anilogas.

Desempefiar funcionas auxliares en materias de fiscalizacion de Expedientes de Devolucidn de ingresos
indebidos.

S

Colaborar en las tareas auxiliares relacionadas con la preparacion, seguimiento, control y cierre de todo tipo
de expedientes e informes en los que se requiera la participacion de su Negociadao.

1

Desempefar tareas auxiliares en materias de contabilizacién de Ingresos Municipales en todas sus fases
(padrones, iquidacién, autofiquidacion, recaudacian, ele.), asi como de los expedientes de devolucion de
ingresos indebidos.

;]

Desempefiar funciones auxiliares relacionadas con la elaboracion de presupuestos municipales, liquidacidn
del presupuesto, prayeclos de gastos y otras malerias analogas.

]

Incarporar informacion contable a fravés de los programas especificos de Contabilidad que utilizan la
Corporacion.

o]

Colaborar en las tareas auxiliares relacionadas con la preparacian, seguimiento, control y cierre de todo tipo
de expedientes e informes en los que se requiers la participacion de su Departamento

Acepto la informacion contanida en esta descripcidn:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDCS ¥ FIRMA):
MANDO SUPERIOR{Firma).:

10 FEB. 2014

© % LUNTA GOBIERNO LOCAL
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AUXILIAR INTERVENCION

Intervencion

FORMACION ACADEMICA. Titulo de Graduado en ESO o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Ofimdtica. Clasificacidn y Archivo

EXPERIENCIA. No requerida

DESTREZAS ¥ HABILIDADES.

Organizacion y método

Precision y Puleritud

Confidencialidad

IHERRAMIENTAS INFORMATICAS, Paquete Office (word, excel y access). Acceso 2 bases de datos

lOTRAS HERRAMIENTAS. Uso de herramientas de comunicacion telematica. Las requeridas por su funcion especifica.

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales

FRE} ACIONES EXTERNAS. Administrados

Acepto la informacién contenida en esta descripeién:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

FI l:l JUNTA GOBIERNO LOCAL
ﬂPLENO ORDI VARIO
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Fb i

Que a planificacion, gesticn y organizacion se realice atendiendo a las directrices, normas, criterios y protocolos vigentes
aplicables.

Que se gjerzan las funciones legales y reglamentarias establecidas.

e ‘ e - T
¥ i

FUNCIONES GENERICAS,

Supervisar las actividades realizadas en €l Orga_mo Directivo por e personal integrante del mismo. Organizar y
coerdinar los recursos humanos y téonicos de) Organa Directivo.

—

Confeccionar programas, proyectos, planes de actuacion en el ambito de su Organo Directivo y ejercer la
coordinacion de los mismos.

3|Patticipar en la fijacion de los objetivos del Organo Direclivo, con asesaoria técnica a la Corporacign.

4r Desarrollar, impulsar y proponer relaciones de coordinacion con los restantes Servicios Municipales.

Ejercer la jefatura directa de todo el personal adscrito a su Organo Directivo en materia de horarios, control de
asistencia, conformidad o disconfarmidad a las propuestas de traslada, pesmiscs y vacaciones, propuestas de
instruccion de expedientes discipiinarios; propuestas, en su caso, de abono de gratificaciones por servicios
extracrdinarios.

6|FProponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucitn de tareas técnicas o administrativas.

\isar los informes, proyectos y actos de gestién en general gue se originen en fas Unidades del Grgano Directivo o
que se atribuyan reglamentariamente 2l mismo.

-

[a1]

Utilizar paguetes informaticos inlegradcs y material ofimatico, de complejided variable, en funcién de 1a
consecucion de fos cometidos del Organo Dirsclivo.

Reslizar funciones andlogas y complementaras, incluidas las propiag de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misién del puesto.

@

Prestar la colaboracitn necesaria para determinar los riesgos-laborales de su puesto de trabajo y poner en

1 practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se es:}pl zezh Al
A
F‘-%

for]

10 FEB. 201

L
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Distn‘biﬁir en gl tiernpo las'disponibil'ndédes dinerarias para la puniual satisfaceion de sus obligaciones. Establacer
calendarios y previsiones de pagos con los Acreedores.

3

Reslizar la ptima distribucién de fas disponibiidades fiquidas, tanto excedentes como operativas, en cuentas
bancarias ordinarias, financieras y en Deuda Plblica o inversiones permitidas por la Legislacidn Vigente, para
ubtener la méxima rentabilidad,

o)

3|atender el servidio de recaudacion de ingresas, tanto direclamente come a través de Entidades Colaboradoras.

5 intervencion General de Fondos, las correspondientes a operaciones de crédito a largo plazo necesarias parz la
inanciacion de los proyectos y programas de inversiones.

L

‘formular propuestas relativas a operacicnes de crédito a corto plazo gue sean necesarias, ¥ en coordinacién caon
I

Hacer efectivas [as drdenes de pago, tanto presupuestarias como extrapresuptestarias, bien sea par chedque,
transferencia a compensacion.

[4;]

o

Realizar el pago de haberes a empleados municipales.

Emitir las certificaciones al personal activo y pasive de Haberes y Retenciones del | R.P.F. y Sequridad Sccial y
realizar los ingresos de cualguier naturaleza,

-

Controlar y gestioner los valores cormespondientes a fianzas, depésitos y avales. Controlar y emitir los cheques,
pagarés y otros documentas de pago.

Formalizar los ingresos con arreglo al procedimiento establecido. Confeccionar los arqueos diarios, mensuales,
ordinarios y extraordinarios.

Gestionar los servicios de recaudacién municipal, en via voluntafia y ejecutiva, directamente o gjerciendo &l conrol

1 de los Organismos en [os que s8 haya delegace.

[ ]

Custediar la documentacidn de cobros ¥ pagos; tedo ello sin perjuicio de las funciones contables que correspandan

1 Ia la Infervencién General.

-

Contabilizar todas las transacciones ¥ movimientos que se realicen en la Tesorerfa Munisipal, mantener las cuantas

1 bancarias, datos bancarios de terceros, avales, etc,

It ]

Controlar y gestionar los pages a la Agancia Tributaria, Seguridad Social, Juzgados, y otros organismes y

1 entidades.

A1)

Acepto |z informaclén contenida en esta descripcion:
TIFULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APEL DOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firmayj..

JUNTA GOBIERNO LOCAL
PLEND ORDINMARIO

10 FEB. 204
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TESORERQO

FORMACIO = ftulacién requerida para e accesa al Cuerpa o Escala de Habilitacién nacicnal.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, Conccimientos juridicos y econémicos especializados en materia de Tesoreria Municipal,

EXPERIENCIA, No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES,

Habilidades directivas y capacidad de trabajo en equipo.

Liderazga y capacidad para la toma de decisiones y resolucién de problemas.

Planificacion, arganizacién, coordinacién y suparvision del trabajo a realizar.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office, programas especificos, acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Sisternas de comunicacian telematica y las requeridas por su funcitn especifica.

RELACION esto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS :Administrados, otras Administraciones Pdblicas, Organismos Piblicos, Entidades financieras y

resto de grupos paliticos.
.

Acepto la informacidn contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTQ {(NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDOSUPERIOR(Firma).:

2.\ (] JUNTA GOBIERNO LOCAL
2IAPLENO OROINARIV



E RRHH 208

Se responsabilizara de la gestion administrativa refacionada con Fondos, Valores y Efectoes.

Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o nomas existentes, con altemativas
mas o menos estandarizadas, como formatizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos,
procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos ¥ tomar decisiones, en el dmbito
de sus funciones, gue agilicen los procesos administrativos.

—_

Colaborar con su superior en la puesta en practica de nugves procedimientos y mejora de los mismas.

o]

Colaborar en la realizacidn y aporie de datos en informes, propuestas, expedientas, trabajos varios, elc.,
lincluso Ios de contenide o proceso complejo.

£

Realizar tarsas de atencign al pablica con inforracion de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las
linstrucciones de su superior en este sentido.

Controlar, tramitar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes de mayor
complejidad, documentacion, ete. Colaboraren la conformacién y seguimiento del trémite administrativo de los
expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

[4)]

Distrikuir, en su caso, &f trabajo a los auxiliares y reafizar aguelias tareas administrativas complementarias que
Srsean necesarias para la marcha del trabajo. Resolver los problemas operativos que le planteen los Auxiliares

Administrativos.

Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizacion de calculos de complejidad media,
control de existencias, facturas, recibos, vales, etc.

~

8jutilizar el equipamiento ofimatico necesatio para el cumplimiento de sus tareas.

Realizar aquellas tareas andlogas y complementarias, incluidas las prgpias de puestos de su clase, categoria
profesional o equivalente, relacionadas con fa mision del puesta

[<s]

Prestar ia colaboracion necesaria para determinar los riesgos laborajes de su puesto de trabajo y poner en

1 practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al ¢fecta.

o

¢ =t FEB,
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'Ayudar gla mnlébiﬁ'zaciéh de las cartas de pago comespondientes a los ingresos realizados n l2 cuenta
bancaria y que sean requeridos por los interesados ¢ por los servicios municipales.

ey

It

Ayudar a la gestidn de la Caja Fija de fa Tesarerla Municipal.

3|Recepcionar los avales y fianzas.

d4|Preparar propuestas de traspasos de efective 2 las cuentas bancarias.

slMantener actualizado el banco de datos de acreedores. Informar a 1os acreedores sobre los pagos realizados.

6lRecepeionar el movimiento diario con las Entidades Bancarias.

Gestionar la banca electrénica, decepcionar y enviar los ficheros, haciéndose cargo de los ingresos de las
entidades colaboradoras para su pasterior aplicacion cantable.

~y

Consultar los saldos y movimientos de cuentas, asi como saguimiento y conciliacidn de los saldos bancarios.

1]

SiRealizar por via telernatica el pago de refaciones contables y pagos individualizados.

10|Recepcionar la documentacion bancaria.

Acepto la informacidn contenida en esta descripcibn:

TITULAR DEL PUESTO (NOMERE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firmaj).:

10 FEB. 2014

"+3 [] JUNTA GOBIERNO LOCAL
PLENO ORMWARIO
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peatr:

ADMINISTRATIVO DE FONDOS, VALORES Y EFECTOS

A

Tesoreria Fondos, Valores y Efectos

FORMACION ACADEMICA__Bachiller /equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, Tesoreria y Contabilidad. Tramitacidn Administrativa

EXPERIENCIA. 2 ANOS

Y HABILIDADES.

Organizacion y método

Precision y puleritud.

Iniiativa y recursos para control

IHERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete office, proegramas especificos, bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS, Sistemas de comunicacion telematica y las requeridas por su funcion especifica.

RELACIONES INTERNAS. Otras dependenclas municipales

REL ACIONES EXTERNAS. Entidades financieras y ofras Empresas externas, administrados, otras Administraciones y
organismes publicos.

Acepto fa informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firmaj.:

[ JUNTA GOBIERNO LOCAL

PLENO ORBINARLO



Que se presten tadas las actividades de carécter de ayuda nacesarias para llavar a cabo el adecuado soporte administrativa.

=4 Y

FUNCIONES GENERICAS.

Mecanografiar y utilizar el equipamienta ofimatice necesario, asf como cumplimentar documentos
estandarizados o reglados, baje la indicacién del inmediato superior y responsabilizandese de la
adecuada franseripcion, tratamiento o madificacién del eriginal y de la presentacidn y calidad det
trabajo.

Realizar trabajos de calculo sencillo utiizando les medios disponibles y facilitar todo tipo de datas,
escritos, estadisticas, etc., gue le sean requeridos.

3‘Despachar, clasificar y archivar la documentacion que se le asigne.

Mantener y actualizar los ficheros y archives de datos del Departamento, utilizanda los medios que
sean necesarios para ello.

S

Alender, personal o telefénicamente, &l plblico y facilitar ta informacion general y relativa a su
lzervicio, de acuerde con las instrucciones recibidas.

o

Realizar tareas analogas y complementarias, inciuidas las propias e su clase, categoria profesional
o equivatente, relacionadas con la misidn del puesto.

puesto de trabajo y

(5




-

Desempeiiar, alguna o varias de fas siguientes funciones, propias de Intervencion.

Colaborar en las funciones auxiliares que se reguieren en los respectives Negociados de Fondas,
Valores y Efectos, Ingreses y Pagos: conciliaciones, arqueos, consultas y érdenes bancarias, cuadres
de informacion, devoluciones de fianzas, incidencias. Tramitar pagos y cobros que se'realicen a
{través de Iz Caja Municipal. -

2|colaborar en iz realizacion de cobyos y pagos tomespondientes a fondos y valores de la Corporacién.

Colabarar en la organizacion de |a custodia de fondos, valores y efectos. Colaborar en funciones
auxiliares refacionadas con fraccionamientos de pago, ingresos indebidos, devoluciones, efc.

4| Colaborar en =l mantenimiento de los correspondientes Registros de avales y flanzas.

Colaborar en las actuaciones que implican gestion ante entidades financieras, yen |a formacion de
planes y programas de Tesoreria.

[+.]

6|realizar diariamente el argueo de Caja, para comprobacién y recuents de las existencias.

Atencion a proveedores de bienes y servicios en materias relacionadas con Tesoretla

~J

Acepto la Informacisn contenida en esta descripgion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA).
MANDO SUFERIOR(Fimma).:

s
?\E;i JUNTA GOBIERNO LOCAL
G PLENO ORGINARO




E RRHH 209

PORMACTION ACADEMICA_ Titule de Graduada en ESC o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Ofimatica. Clasificacién y Archivo

EXPERIENCIA. No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES,

Organizacidon y métode

Precisitn y Puleritud

Buen trato con piblice

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office {(word, excel y access). Acceso a bases de datos

TRAS HE [ Uso de herramientas de comunicacidn telematica. Las requeridas por su funcion especifica,

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS, Adwinistrades

Acepio la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA).

MANDO SUPERIOR(Firma).:

e b
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AUXILIAR DE RECAUDACION

E RRHH 210 Economia y RR HH

A LT TR

Realizar apoyo administrativo en las tareas diarias refacionadas con los mavimientos y documentos cobratarios en materias
qestionadas 3 través de la Diputacion Provincial

Qe se presten todas las actividades de cardcter de ayuda necesarias para llevar a cabo e} adecuado soporte administrative,

FUNCIONES GENERICAS.

Mecanografiar y utilizar el equipamiento ofimalico necesario, asi como cumplimentar documentos
estandarizados o reglados, bajo la indicacion del inmediato superior y responsabilizandose de la
adecuada franscripcion, tratamiento @ modificacion del original y de la presentacién y calidad del
trabajo.

=

Realizar trabajos de céloulo sencillo utilizando los medias disponibles v facilitar tado tipo de datos,
escritos, estadisticas, efc., que le sean requeridos.

o]

£

Despachar, clasificar y archivar la documentacidn que se le asigne.

Mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del Departamento, ufilizanda los medios que
sean necesarios para ello.

a2

Atender, personal o telefanicamente, al pdblico y facilitar |a informacion general y relativa a su
|servicio, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Realizar tareas anslogas y complementarias, incluidas Jas propias de su clase, categoria profesional
o equivalente, relacionadas con la misién del puesto.

=]

P
PN Bt SN
4| Prestar la colaboracién necesatia para determingilos esgos(i‘;l_g'bgaies de su puesto de trabajo y
poner en practica, cumplir y hacer cumplir as fyedli g}se eét‘a’bezcan a efecto.




" FUNCIONES ESPECGIFICAS.

Colaborar en las funciones auxiliares que se reguieren en el departamento de Tesoreria:
conciliaciones, arqueos, consultas y drdenes bancarias, cuadres de informacion, devoluciones de
fianzas, incidencias. Tramiiar pagos y cobros qué se realicen en competencias cedidas a 1a
Diputacion Provincial.

Colaborar en funciones auxiliares relacionadas con fraccionamienios de pago, ingresos indebidos,
devoluciones, etc.

M

SJRealizar diariamente el arqueo de Caja, para comprobacidn y recuento de las existencias.

4| Mantener el comespondiente Registra de las avales y fianzas.

s|atencion a proveedores de bienes y servicios en materias relacionadas con Tesoreria

Acepto la informacion contenida an esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDC SUPERIOR(Firma)..

BIERNO LOCAL
ROLINDR
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FORMACION ACADEMICA, Tituto de Graduado ¢n ESO o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, Ofimatica. Clasificacion y Archivo

EXPERIENCIA. No requerida

DESTREZAS Y HARILIDADES.

Organizacidn y método

Precision y Pulcritad

Buen trato con piblico

HERRAMIENTAS INFOR MATICAS, Paquete Office (word, excel y access). Acceso a bases de datos

[OTRAS HERRAMIENTAS, Uso de herramientas de comunicacion telematica. Las requeridas por su funcién especifica.

esto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS, Administrados

Acepto la informacién contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Fimna}..




Planificacion Estratégica Gestion Tributaria I T

Supervisar, coordinar y organizar las actividades destinadas a obtener recursos financieros para el desarroffo de la actividad
miunicipal, ejerciendo 1a potestad municipal de gestionar y exigir tributos.

Que se impartan las instrueciones y érdenes necesarias para garantizar el debido cumplimiento de los fines dal Departamento.

Que se realice y asegure ia correcta gestion, organizacion y coordinacién de Ja labor a desempenar por las diferentes Unidades

Organizativas gue conforman el Departamenta. .

. : JQ\-. ..... %’1 o L - ik ; xt
FUNCIONES GENERICAS.

S

Coordinar, distribuir y supervisar el {rabajo de su Departamento, con responsabilidad del mismo en
cantidad, calidad y plazo.

-b

Ejercer la direccidn y cantrol sabre el personal adscrito a su Departamente. Planificar el orden més
2]conveniente para los rabajos propios de su Departamento, con efecucion de la preparacion y ef lanzamiento
de los mismos.

3} Supervisar {os informes o propuesta que pueda realizar el persanal de su Departaments,

4| Definir, realizar o supervisar los trabajos que comportan una especiat complejidad y responsabilidad.

Subsanar cvantas incidencias se generen en la prestacion del servicio de su Departaments, con atencidn al
Jadministrado cuando se requiera su presencia.

Propaner y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de targas técnicas o administrativas.

[27]

Utitizar paquetes informéticos integrados y matlerial ofiméatica, de complejidad variable, en funcién de la
consacucion de los cometidos del Departamento.

Realizar funciones andlogas y complamentarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o

equivalente, relacionadas con ka misién del puesta.
M

Prestar la colaboracion necesaria para determinar {os riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir ¥ hacer cumplir las medidas que se establezcan1al efecto.

=]

c-#TrE = 1™
FUNCIONES ESPECIF l?gé?b e 3{;\
. ¥oE -‘, %
Elaborar, desarrollar, gjecutar, coordinary supervi;%éos plar ’_“ e actugcion en materia tributaria que se le
encomienden. Elabarar y propener convenios y copibie %" :

Asfraaig i
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2] Cotaborar en la elaboracion de (2 propuesta de anteproyacto del Presupuesto Municipal de Ingresos.

Efedluar asescramiento juridico-tricutario y resolucién de recursos y reclamaciones de indole tributaria.

L]

Y

Colabarar con la Intervencisn en la emision de informes en materia de Ordenanzas Fiscales y Pracios
Piblicos. - - .

Elaborar atras expedientes de liquidacion de tributes y ctros ingresos de dereche publico, asi coma bajas ¥
devoluciones de ingresos.

(4]

Realizar propuestas de incoacién de expedientes sancionadores en materia tributaria.

o

Apoyar a la Asesoria Juridica para la representacion y defensa det Ayuntzmiento en |os recursos
lcontenciosos administrativos en materia tributaria y financiera.

e

8| Elaborar estadisticas y memonias sobre la gestién tributaria focal.

Velar por el exacto cumplimienta de ta normativa legal y de los procedimientos de gestion tributaria.

w

Redactar y proponer nomias de gestion contenidas en las Ordenanzas tributarias, asi como de convenios y

1 conciertos fiscales.

[we]

11| Proponer fos expedientes de anulacian de derechos liguidados.

Proponer la incoacion de expedientes sancionadores, en materia tributaria, instruyendo aquellos

1 lexpedientes que por su naturaleza deba conocer.

%]

13rAsesorar e infarmiar a otros Organos Municipales en cuanto afecte a sus derechos y abligaciones.

Investigar los hechos controvertidas tendentes a verificar el posible emar fictico o jurldico alegado,
asignandoles el fratamiento de gestidn o juridico carrespondiente.

Acepto la informacidn contenlda en esta descripeion:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIBR(Firma).:




=2}

JEFE DPTO. GESTION TRIBUTARIA

ERRHH 211 Economia y KR HH

Pianificacion Estratgﬁlca ) Gestién Tnbutasla

FORMACION ACADEMICA. Titulacién Universitaria de Grado Medic o Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, Planificacién Financiera. Tramitacion Administrativa

EXPERIENCIA. 3 ANQS

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacion y método

Precisién y pulcritud.

Iniciativa y recursos para contral

HERRAMIENTAS INFORMATICAS, Paquete office, programas especificos, bases de datos
mwmmmmmu TOTTCTGN

IRELACIONES INTERNAS, Otras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Empresas externas, administrados, otras Administraciones y organismos
publicos.

Acepto fa Informaci6n contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):

MANDO BUPERIOR(Firma).:

Eéji; JUNTA GOBIERNO LOCAL

33



Ejecuta las actuaciones derivadas de la gestidn catastral de fincas urbanas y risticas del Municipio, incorporando teda la
informacian relativa a datos fisicos, juridicos y econdmicos sobre dicha materia.

Que se impartan las instruccionas y érdenes necasarias para garantizar et debido cumplimiente de los fines del Negociado

Que se realice y asegure la correcta gestién, organizacion y coordinacion de la labor a desempeiar.

FUNCIONES GENERICAS.

Cocrdinar, distribuir y supervisar el trabajo de su Negociado, con responsabilidad del mismo en cantidad,
calidad y plazo.

—

Ejercer la direccion y control sobre el personal adscrito a su Negediado. Planificar el arden més
conveniente para los trabajos propios de su Negociado, con ejecucion de |a preparacitn y el lanzamiento
de los mismoas.

]

L

Supervisar fos informes o propuesta que pueda realizar el personal de su Negociado.

4| Definir, realizar o supervisar los trabajos que comportan una especial vomplejidad y respensabilidad.

Subsanar cuantas incidencias se generen en |a prestacion del servicio de su Negociado, con atencian al
administrado cuando se requiera su presencla.

in

6| Proponer y pener en practica nueves procedimientos de sjecucién de tareas técnicas o administrativas.

Utilizar paquetes informdticos integrados y material ofimético, de complejidad variable, en funcién de la
consecucién de los cometidos del Negociado.

Realizar funciones andlogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesicnat ¢
lequivalente, relacionadas con la misién del pueste.

-]

Reallzar funcicnes analogas y complementarias, incluidas las prapiag de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la mision del puesto.

hlv]

10 Prestar la colaboracion necesaria para determinar los rigsgo @qr_ e@g\pues’co de trabajo y poner en

LN
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—

Conocer y aplicar las funciones catastrales, conforme & los manuales, formatos oficiales y legislacion
vigente. : .

Disefiar, integrar, implantar, operar y actualizar el Catastro en e} ambito de su competencia.

Supervisar para elle las actuaciones relacionadas con cumplimentacion de documentacién especifica,
formalizacion de requerimientos, tramitacion de procedimientos, trémites de audiencia, elaboracién y
antrega de documentacidn, labores de actualizacion cartografica, de liquidacion y recaudacion
relacionadas con catastro y en general toda actuacidn gue implique informacidn y asistencia al
contribuyente en esta matefia.

T

Ejecutar yfo supervisar la rectificacién de errores materiales, respuestas a alegaciones y solicitudes,
Ine.-snlur:ic‘m de recursas, coordinacién son los servicios de recaudacidn para la carga de padrones fiscales y
oiras tipos de cargas, emision de informes, tramitacidn de expedientes de reconocimiento ¥ denegacion de
exencionas fiscales y bonificaciones,

Emisién de informes, expedicidn de certificaciones, elaboracidn de estadisticas, propuestas, estudios y
lactuaciones de inspeccion relacionados con materia catastrat.

]

Relacian, asesoramiento y participacion con gerencias territoriales, comisiones mixtas, y resto de
administraciones y areas del propio Ayuntamienta en materias de su compelencia.

-]

Acceso, utilizacion y reparto de ficheros de! resta de informacion necesana para la actividad del
Departamento

[=7]

Supervisar y elaborar registros y controles de ta actividad del Negociado,

g|contralar y cuantificar el nimero de dacumentos recibidos y iempo de respuesta a los usuarios.

10| Atender a ctras dependencias oficiales, notarias y particulares en gengral.

—_
-

Coordinar actyacionas y relaciones con otras Entidades y Administraciones Piblicas relacionadas con
asuntes de indole catastral, llevandola supervision de las emprasas privadas colaboradoras.

Acepto la informacién contenida en esta descripcién:

-

TITULAR DEL PUESTO {NOMBRE, ARPELLIEDS Y FIRMA):
MANDC SUPERIOR(Finma).:
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JEFE DE NEGQCIADO BDE CATASTRO

2
T T T

FORMACION AGADE Bachiller o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Impuestas municipales, especialmente en materia catastral

EXPERIENCIA. 3 afios

|DESTREZAS Y HABILIDADES,

Planificacion y organizacion del trabajo.

Direccion de equipos.

‘Torna de decisiones y resolucién de problemas.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete office, programas especificos y acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS, Sistemas de comunicacion telematica. Las requeridas por su funcidn especifica

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERMAS. Administrados, empresas y otras Administraciones

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
NTULAR DEL PUESTQ (NOMBRE, ARELLIDOS ¥ FIRMA):
MANDOD SUPERIOR(Firma).:

DE I o,
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IAR DE Gi [4] BUTAR

E RRHH 213 Economia y RR HH
Planificacién s .
Estratégiea Gestion Tributaria -

Realizar el apoyc adminisirativo a través del mantenimiento de las Bases de Datos catastrales.

Que se presten todas las actividades de cardcler de ayuda necesarias para lievar a cabo ¢l adecuado soporte administrativo.

FURCIONES GENERICAS.

Mecanografiar y uiilizar el equipamiento ofimatice necesario, asi como cumplimantar documentos
estandarizados o reglados, bajo la indicacion del inmediato superior y responsabilizandose de la adecuada
trascripci6n, tratamiento o maodificacion del original y de la presentacion y calidad del trabajo.

e

Realizar trabajos de célculo sencillo utilizando los medios disponibles y facilitar todo tipo de datos, escritos,
estadisticas, efc., que le sean requeridos.

L8]

Despachar, clasificar y archivar la documentacitn que se le asigne.

7]

iMantener y actualizar los ficheros ¥ archivos de datos del Departarmente, utilizando los medios que sean
necesarios para ¢llo.

Y

Atender, personal o telefénicamente, al publico y facilitar 1a informacién ganeral y relativa a su servicio, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Realizar tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de su glase, categoria profesional o
equivalznte, relacionadas con la mision del puesto.

el

Prestar la colaboracién necesaria para determinar los riesgos laborgles-ag.5
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan]

Lo



Cotaborar en el mantenimiento y actuzlizacitn de los registros catastrales y de los planos y carfografias
catastrales generales y parciales gque sean necesarios, en coordinacion con |a Oficina de Delineacion.

e

Realizar modificaciones catastrales mediante diferente tipo de mediciones

[ut]

Etaborar las notificaciones a los interesados en las operaciones catastrales efectuadas. Informar y colaborar
con los contribuyentes en sus relaciones con la Hacienda Municipal en materia de gestion tributaria.

Cat

Recabar datos sobre los elementos fisicos, econdmicos y estadisticos que se requieran. Recepcionar y
4¥tramitar documentacitn relacionada con gestion tributaria, segun fos procedimientos establecidos para cada

tipo de actuacion.

Informar y colaborar con los contribuyentes en sus relaciones con la Hacienda Municipal.

n

Recapdionar y tramitar todo tipo de documentacidn relacionada con impuestos y tasas municipales, segin los
procedirnientos establecidos para cada tipo de actuacion en todos sus términos.

[+)]

A Caontrolar la documentacion de entrada y salida en cada una de Ias materias, manteniendo actualizada la
finformacién bajo cualguiera de los soportes que se utilicen.

glMantener af dialas Bases de datos tributarios segn materias.

Acepto la informaclén contenida en esta descripcién:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDQO SUPERIOR(Firma)..

JUNTA GOBIERNO LOCAL
LENO OO INDRIO




AUXILIAR GESTION TRIBUTARIA

file

FORMACION ACADEMICA . Titulo de Graduado en ESO o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, Ofimatica. Clasificacion y Archivo

EXPERIENCIA, Mo requerida

ZASYH

Organizacion v método

Precisidn y Puleritud

Buen wato con pablice

{RELACIONES INTERNAS, Resto de dependencias municipales

{RELACIONES EXTERNAS. Administrados

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR({Firma)..




Que se impartan las instrucciones y drdenes necesarias para garantizar el dehida cumplimienta de los fines del Negociado

Que se realice y asegure la correcia gestidn, organizacion y coordinacion de |a labor a desempefiat.

UNCIONES GENERICAS.

Coardinar, distribuir y supervisar el irabaje de su Negociado, con responsabilidad del mismo en cantidad,
calidad y plaza.

Ejercer la direccidn y control scbre el personal adscrito a su Negociado. Planificar el orden méas
conveniente para |os trabajos propios de su Negociado, con ejecucion de fa preparacién y &l lanzamiento

de los mismos,

[t ]

Supervisar 108 informes o propuesta gue pueda realizar el personal de su Negociado.

L

Definir, realizar o supervisar los trabajos que compertan una especiat complgjidad y responsahilidad.

B

Subsanar cuantas incidencias se genaren en la prestacion del servicio de su Negodiado, can atencién al
administrado cuando se requiera su presencia.

h

6| Proponer y poner en practica nuevos procedimizntos de ejecucion de taraas tacnicas o administrativas.

Utilizar paquetes informéticos integrados y material ofimatica, de complejidad variable, en funcidn de la
consecucion de los cometidos del Negociade.

-

Realizar funciones analogas y complementarias, inciuidas las propias de su clase, categoria profesicnal o
aquivalente, relacionadas con la mision del puesto.

Realizar funciones anlogas y complementarias, incluidas las pr{:pias de su clase, categorfa profesional o
lequivalente, relacionadas con fa misién del puesto.

10 Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos |al laborales de su puesto de trabajo y poner &n
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se ej‘?b‘%'z“m "éé{bqfecio.

f f‘é‘ Yy
FUNCIONES ESPECIFiﬁs. Pty Al
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ke

Disefiar, imtegrar, implantar, operar y ectualizar los tributos en €l ambitg de su competencia.

nadas con cumplimantacion de documentagion especifica, formalizacién de
edimicntos, tramites de audiencia, consultas, elaboracion y entrega de
dacién relacionadas con tributos, y toda actuacion que ir_nplique

Ejecutar las actuaciones relacio
requerimientos, tramitacian de proc
documentacidn, liquidacion y recau
informacién y asistencia 2! contricuyenie en esta materia.

ny

Ejecutar la rectificacién de errores materiales, respuestas a alegaciones y solicitudes, resolucion de
3lrecurses, coordinacion con otros servicios de recaudacitn emision de informes, tramitacion de
axpedientes de reconocimiento y denegacion de exencionas fiscales y / o bonificaciones.

N

Requerir los datos necesarios a otras Administraciones o particulares.

Comprabar las autcliquidaciones y emitir fiquidaciones definitivas en tributos sujetos a régimen de
autoliquidacién.

Coordinar actuaciones y relacianarse con otras Entidades y Administraciones Pdblicas relacionadas con
ssutifos de indole tributario.

1%

Ernitir informes técnicos en relacion a los tributos & impuesios de su compeiencia.

—~J

8] Controlar y cuantificar el contral estadistico que se rezliza per parte del Negociado.

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
: TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):

MANDO SUPERIOR(Firmayj..




JEFE DE NEGOCIADO INGRESQS NO TRIBUTARIOS Y PVDOS.

E RRHH 214 | Economiaymrww Y} 1 |

Planificacion Estratégica

FORMACION ACADEMIGA. Bachifler o Equivalente

ICONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Impuestos municipales, especialmente en materia catastral

EXPERIENCIA, 3 afios

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Planificacion y organizacion del trabajo.

Direccidn de equipos.

Toma de decisfones y resolucidn de problemas.

HERBAMIENTAS INFORMATICAS, Paquete office, programas especificos y acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS  Sistemas de comunicacidn telematica. Las requeridas por su funcion especifica

RELACI Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS. Administrados, empresas y otras Administraciones

Acepto la informaclén contenida en esta descripecién:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDQOS Y FIRMA):
MANDO $UPERIOR(Firma).:

48



Cue se lieven a cabo las instrucciones y drdenes impartidas para garantizar el debido cumplimiento de los fines del Negociado.

r2aalizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existenies, con aliernativas
mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipe de informes, documentos,
procedimientos o imprescs sobre modelos existentes, tramitar documentos v tomar dacisiones, en el ambito
de sus funciones, que agilicen los procesos administrativos.

-

Colaborar con sU superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

a

Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, efc.,
incluso los de contenido o proceso complejo.

Realizar tareas de atencion al piblico con informacién de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las
instrucciones de su superior en este sentido.

'S

Confrolar, tramitar y realizar, en su caso, ¢l seguimiento, archivo y registra de expedientes de mayor
complejidad, documentacian, etc. Colaborar en fa confarmacicn ¥ seguimienta del trimite administrativa de los
expedicntes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

L4

Distribuir, en su caso, el trabajo a los auxiliares y realizar aquellas tareas administrativas complementarias que
Bisean necesanias para la marcha del trabajo. Resolver los problemas operativos que le planteen los Auxiliares
lAdministrativos.

Realizar operaciones concretas come cumplimentar impresos, realizacidn de calculos de complejidad media,
control de existencias, faciuras, recibos, vales, etc.

|

giutilizar el equipamiento ofimético necesario para e! cumplimiento de sus tareas.

Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, incluidas fas propias de pusstos de su clase, categoria
nrofesional o equivalente, relacionadas con la misidn del puesto

j+]

Prestar Ia colaboracion necesaria para determinar los riesg

1 practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se esig

L]

{ .lg:' 2
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-

Desempefiar, alguna o varias de !as;sighientes fuﬁciones, propias dal Departamenio de Personal.

Elaborar documentacion relativa a altas, y bajas, contratacion, néminds, seguros sociales, registro y contrel
de! personal, ayudas,formacién, etc., manteniendo y actualizando los expedientes personales de los
empleados puiblicos.

—

hJ

Regisirar fas solicitudes de situaciones administrativas, sistemas de compatibilidad, ayudas sociales, etc.

Llevar el control de las licencias, permisos y vacaciones, horarios, absentismo y otros registros que sean
Hlevados a cabo por parte del Departamento.

£

Prepasacion de documentacidn necesaria para justificaciones de costes salariales, expedientes
adrinistrativos, recursos y contenciosos, certificados, fundacion tripartita, etc.

Acepto la informacién contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

JUNTA GOBIERNO LOCAL
PLENOOROVAR LD
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ADMINISTRATIVO DE PERSONAL -

1 Eremnons T S A ——

Planificacidn Esn'atcglca Fondos, Valores v Efectos

FORMAGION ACADEMICA, Bachiller fequivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Administracién de Personal

EXPERIENCIA, 2 ANOS
D BIL
Organizacion y método

Precision y pulcritud.

Iniciativa y recursos para controf

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete office, programas especificos, bases de datos

(OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacién telematica y las requernidas por su funcién especifica.

RELACIONES INTERNAS. Otfras dependencias municipales

RELACIONES EXTERMAS, Entidades finandieras y otras Empresas extarnas, administrados, otras Administraciones y
praanismos pUblicos.

Acapto la informacién contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIﬁMA}
MANDGC SUPERIOR(Firmg).:

24 [T] JUNTA GOBIERNO LOCAL
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Economia v RR HH [ L —

i ElddE a

Realizar el apoyo administrativo a través de tareas relacionadas con Administracion de Personal (alas y bajas, néminas, seguros
sociales, registro y control, gestion de personal y formacian Interna), ) ' ' )

Que se presten lodas las actividades de caricter de ayuda necesarias para llevar a cabo i adecuado soporte administrativo.

FUNCIONES GENERICAS.

Mecanografiar y ulilizar ef equipamienta ofimatice necesario, asi como cumplimentar documentos estandatizados o
reglados, bajo iz indicacion del inmediata superior y responsabilizndose de la adecuada trascripcidn, tratamiento o
modificaclén del original y de la presentacién y calidad del trabaje.

-y

Realizar trabajos de calculo sencillo utilizandn los medios disponibles y facilitar todo tipe de datos, escritos,
lestadisticas, atc., que le sean requeridos.

a3 ]

3|Despachar, clasificar y archivar la documentacion que se le asigne.

4]Mantenery actualizar los ficheros y archivos da datos del Depariamenta, utilizando los medios que sean
necesarios para ello.

Atender, personal o telefénicamente, al publico y facilitar la infarmacién general y relativa a su servicio, de acuerdo
can las instrucciones recibidas.

Reakizar tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
lequivalente, relacionadas con Ja misidn del puesto.

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplic y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efeclo.

P A
FUNCIONES ESPECIFICAS, >

Rk
/&
i ¥

1|Desempeiiar, alguna o varias de las siguientes funciones, pr E{*‘as de} de Personal.
; = 4 4 CAL
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e-adl;ninistrabibn de personzil en {aieas de altas, y bajas, contratacién, nbminas, SEguros

Colaborar con el equipo d
etc., manteniendo y actualizando los. expedientgs

1l|sodiales, registro y control del personal; ayudas.formacion,
personalss de los empleados puklicos. :

Registrar kas solicitudes de sitvaciones administrativas, sistemas de compatibilidad, ayudas sodales, atc.

e

Colaborar en el contrel de las licencias, permisos y vacaciones, horarios, absentismo y la elaboracitn de otros
registros que sean lievados a cabo por parte del Departamento.

[a]

Ayuda en fa preparacion de documentacion necesaria para justificaciones de costes salariales, expedientes
ladministrativos, recursos y contenciosos, certificados, fundacion tripartita, ete.

Acepto la informacién cortenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS ¥ FIRMA):

MANDO SUPERIOR(Fitma).:

2\ 1 JUNTAGBBIERNO LOCAL
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FORMACIBN ACADEMICA. Titulo de Graduado en ESO o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Ofimitica. Clasificacién y Archivo

EXPERIENCIA, No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES.

QOrganizacion y método

Precisidn y Pulcritud

Buen trato con piblico

HERRAMIENTAS INFORMATICAS, Paguete Office (word, excel y access). Accesc a bases de datos

QTRAS HERRAMIENTAS. Usa de herramientas de comunicacidn telematica. Las requeridas por su funcién especifice.

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados y otras Administraciones

Acepto la informacidn contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

A SEC émmeau
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Desarrollar actividades destinadas al desarollo, mediante la formacién y orientacion laboral de los Empleados Municipales,
movilizando recurses infernos y exiemos, humanos v financieras para |a realizacion de esta actividad. Coordinar fodas las
actividades que requieren ser Ilevadas a cabo de forma interna en materia de Prevencidn Laboral

Que se impartan las instrucciones y érdenes necesarias para garantizar el debido cumplimiento de los fines del Negociade.

FUNCIONES GENERICAS.

Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recihidas o narmas existentes, con alternativas
mas o menos eslandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos,
procedimientos o impresos scbre modelos existentes, tramitar documentos y tomar decisiones, en el Ambito de
sus funciones, que agilicen los pracesos administrativos.

2|Colaborar con su superior en la puesta en practica de nueves proceditientos y mejora de los mismos.

Colaborar en [a realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc., inclusg
los de cantenido o procesoe complejo.

Realizar tareas de atencién al publico con informacidn de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las
instrucciones de su superior en este sentida.

Conirolar, tramitar y realizar, en su caso, €l seguirmiento, archive y registro de expadientes de mayor
5|complejidad, docitmentacién, etc. Colaborar en la conformacién ¥ seguimiento del tramite administrativo de los
expedientes, incarporande los decumentos que van llegando a su unidad.

Distribuir, en su caso, el trabajo a los awxliares y realfzar aquellas tareas administrativas complementarias que
sean necesarias para la marcha del trabajo. Resolver los problemas operativos que le planteen los Auxiliares
Administrativos.

h

Realizar operaciones concretas como curtplimantar impresos, raalizacion de céalculos de complejidad media,
control de existencias, facturas, recibos, vales, etc.

-

o

Ulilizar el equipamiento ofimatico necesario para el cumplimiento de sus tareas.

Reslizer aquellas tareas analugas y complementarias, incluidas las propiad de puestos de su clase, categoria
profesional o equivalente, relacionadas con la misién del puesto

[La]

Prestar |a cotaboracion necesaria para determninar los riesgos laborales dejsu pussto de trabajo y paner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.
r.Y QE !/
FUNCIONES ESPEGIFICAS. f-g-.. AN

10

Estudiar necesidades de formacién, planificardas, nrgamzarla

Elaboracién de un Plan Anual de Fermacion 135 _ : b5
B A Ei JUNTA GOBIERNO LDCAL

—

o



Preparar documentacion necesaria y llevar a cabb registro de las diferentes adlividades formativas rezlizadas. -

I3

Preparar documentacion requerida para actividades formativas que se desarrolien mediante subvenciones u aotro)
ltipo de fondos publicos.

[ 7]

4]Colaborar en la captacion de fondos para formacidn y analizar propuestas recibidas.

5|Calaborar, en su easo, con asesores externgs contratades para actividades formativas.

Coordinar todas |as actividades relacionadas con Prevencién Laboral, que deben ser llevadas a cabo por
Empleados Municipales.

=]

Preparar v actualizar la documentacion especifica requerida en materia de Riesgos Labarales.

~J

8lCoordinar actividades formativas refacionadas con Riesgos Laborales.

o|Desarrollar otras actividades que por Ley sean requeridas en materia de Rigsgos Laborales.

Acepto la informacién contenida en ssta descripcion;
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDOQ SUPERIOR{Fimma).:

4
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CNICO DE FORMACION INTERNAY PREVENCION DE RIESGCS LABORALES

EconomiaiGobemacion {1
PERSONAL P

FORMACION ACADEMICA, Titulo de Bachiller o equivalente
[CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Titulo de Nival Medio en Prevencion de Riesgos Laborales

EXPERIENCIA, Dos afios
IDESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacidn/método.

Precision/puicritud,

Comunicacidn

ERRAMIEN : Utilizacion de paguete office y programas y base de dates refacionadas con sus funciones
|especificas.

OTRAS HERRAMIENTAS. Uso de herramientas de comunicacion telemdtica. Las requeridas por sus funciones especificas.

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELAGIONES EXTERNAS, Ofras Administraciones, Organismos Publicos y administrados.

Acepto la informacion contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA).

MANDC SUPERIQR({Firma).:

f‘fxﬁ y *\
AEROED0 Pﬁ’a
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Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con
latemativas mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes,
documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos y temar
dacisiones, en el &mbito de sus funciones, que agilicen los procesos administrativos.

.

2iColaborar con su superior £n ia puesta en prictica de nuevos pracedimientos y mejora de los mismos.

Colaborar &n la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, ete.,
lincluss los de contenido o proceso complejo.

Realizar tareas de atencidn al puiblica con informacién de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las
linstrucciones de su superior en este sentida.

o

Controlar, tramitar y realizar, en su caso, el seguimienta, archivo y registro de expedientes de mayor
complejidad, documentacion, ete. Colaborar en [a conformacion y seguimiento del ramite administrativo de
los axpedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

4]

Distribuir, en su caso, el trabajo a los auxiliares y realizar aquellas tareas administrativas complermentarias
6|que sean necesarias para la marcha del trabajo. Resolver los problemas operativos que le planteen los
Auxiliares Administrativos.

Reglizar operaciones cancretas como cumplimentar impresos, realizacién de calculos de complejidad
media, contrel de existencias, facturas, recibos, vales, etc.

g

BjUtilizar el equipamiento ofimatice necesario para el cumplimiento de sus tarcas.

Realizar aguellas tareas anslogas y complementarias, incluidas las prgpias de puestos de su clase,
categoria profesional o equivalente, relacionadas con la mision def pugsto

Prestar la colaboracién necesarta para determinar los 1iesges su puesto de trabajo y paner en

practica, cumplir y hacer cumplir fas medidas que se estable &

o




Proporcionar apayo administrativo para la formacién del Presupoesto Municipal y sus modificaciones.

—

2lColaborar en la elaboracisn de estudios de costeé dé Servicios Municipales cuando sea requerido para ello.

Colarborar en la elaboracién de informes que proporcionen infarmacion suficiente para la adopcion de
decisionas econdémicas y presupuestarias.

(]

4FE!aborar estadisticas de cardcter econdmico.

Colaborar en 1a tramitacién de expedientes de contrataclan de obras de inversicn, mantenimienta, gestién
5|de servicios piblicos, suministros, adquisiciones, consultorias, realizacién de senvicios, trabajos espeacificos
he habituzles de la Adminlstracién, ejecuciones subsidiarias por cuenta de particulares y analagos.

Colaborar en |a tramitacian de las licitaciones, en las ceriificacicnes de ohras, servicias, suminisiros,
6ladquisiciones y honorarios derivadas de todos los contratos tramitados; asi come la comprobacion,
aprobacion y notificacién. Llevar el Registro de Proposiciones.

Colaborar en ja tramitacion de las gestiones de compras centralizadas para todo el Ayurtamiento en
aguelios aspectos que se determinen por cuestiones de homageneidad y posibilidad de mejorar los precies
{seguros, matenial de oficina, vestuario de empleados, etc.).

-]

Colaborar en la tramitacién de expedientes de utilizacién y alteracian de la calificacion juridica de los Bienes
8iMunicipales, y de concesitn de suelos a favor del Ayuntamiento, de investigacién y recuperacion de oficia
de los Bienes Municipales.

Colaborar en la tramitacién de expedientes de inmatriculacion, agrupacion y declaracion de cbra nueva de
fincas municipales, de deslinde y desahucios de los Bienes Municipales.

Colaborar en las framitacion de inscripciones de Bienes Municipales en el Registro de la Propiedad y en

t publicaciones de anuncios, edictos, etc. en los Boletines Oficiales.

o]

Acepto [z informacidn contenida en esta descripeidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

Y 10 FEB.
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6

. e N Planificacién Ecordmica —
Plasificacién Estratégica _ Financicra y Presupuestaria
Viik '

FORMACION ACADEMICA. Bachiller o Equivalente -

CONCGCIMIENTOS ESPECIFICOS. Planificacién Financiera, Tramitacion Administrativa

EXPERIENCIA. 2 ANOS

DEST SY DADES.

Organizacién y método

Precision y pulcritud,

Iniciativa ¥ recursos para control

HERRAMIENTAS INFORMATICAS, Paquete office, programas especificos, bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacion telematica. Las requeridas por su funcién
especifica.

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Empresas externas, administrados, otras Administraciones y organismos
pblicos.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

RIO




Realizar actuaciones relacionadas con la Contratacion Administrativa Municipal de obras, gestion de servicios pdblicos,
suministros, etc. v con &l Patrimonio Municipat inmobiliario.

Clue se impartan las instrucciones y érdenes necesarias para gavantizar el debido cumalimiento de los fines del Unidad.

Que se reafice y aseaure la correcta gestién, organizacién y coordinacion de la labor a desempeiiar por las diferentes Unidades
Organizatives gque conforman el Unidad.

FUNCIONES GENERICAS.

Coordinar, distribuir y supenvisar el trabajo de su Unidad, con responsabilidad de! misrmo en canlidad, calidad y
plazo.

Ejercer la direccitn y control sobre el personal adscrita 2 su Unidad. Planificar ! orden mas conveniente para
los frabajos propios de su Unidad, con ejecucion de la preparacion y el lanzamiento de fos mismos.

3| Supervisar los infarmes o propuesta que pueda realizar el personal de su Unidad.

4] Definir, realizar o supervisar los trabajos que comportan una especial complejidad y responsabilidad,

Subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacion del servicio de su Unidad, con atencion al
5Lac!ministnadcn cuando se requiera su presendcia.

6] Proponer y poner en prictica nuevos pracedimientos de ejecucion de tareas técnicas o administrativas.

Uilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico, de complegjidad variable, en funcidn de la
consecucion de los cometidos del Unidad. “

Realirar funciones andlogas y complementarias, incluidas las propias de ju clase, categoria profesional o
equivalente, retacionadas con la mision del puesto,

QE‘“

Prestar la colaboracidn necesaria para detaerminar los riesgos Ia;f:/'g{:d tsu Py de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezoa il e I JUNTA GOBIERNO LOCAL

PLENQ ORby iR\

o
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FUNCIONES ESPECiFICAS' ERWTRE o
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—

Asesarar a la Corporacion en fas materias de contratacidn administrativa y de patrimonic municipal.

Colaborar con las Dependencnas Mumclpales resalviendo sus problemas de contratacion y de bienes y
encauzando el plantzamiento y la preparacién de las actuaciones, de cara 3 su adecuada ejecucian.

[ue ]

Coordinar y ejercer la Secretaria de las Mesas de Contratacidn Municipal (concursos, subastas y
procemmlentos negociados), con sus a2ctos accesorios ¥ compiamentanos

Realizar el seguimiento ;undlco-admmlslratwo de Ios Contratos Municipales (publicidad, incidencias,
modificaciones, revisiones de precios, sanciones, liguidaciones, recepciones, etc.).

L)

siRelacionarse con la [ntervencidn Municipal sobre los aspectos econdmicos de las contrataciones.

Relacionarse con los técnicos responsables de la direccion facultativa yfo supervisién de los diferentes
contratos.

o0

Elaborar los Pliegos de Condiciones de Técnicas para las contrataciones en coordinacién con otros Servicios o
Unidads Municipales.

-

8|Preparar, comprobar y sjecutar Escrituras y otros instrumentos publices.

Contackar con el Servicio de la Oficina Técnica para posibilitar la gjecucion de los Programas Municipales en
materia de suelo plblico y sobre canalizacion de los apoyes técnico-facuitativos, para viabilidad intema.

Acepto la informacién contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:
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. iz - Comratacion, Compras y
Planificacidn Estratégica Patrimonio.

FORMACION ACADEMICA, Titulacién Universitaria de Grado Medio o Superior.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Conocimientos juridicos especializados (Ley de Contratacién y Derecho
Patrimoniat).

EXPERIENGIA. Cinco afios en puesto igual o de similares caracteristicas.

DESTRE Y ADES.

Formacién / Capacitacion.

Liderazga / Dominancia.

Delegacion.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS, Utilizacion de paquete office y programas y base de datos relacionadas
con sus funciones especificas.

OTRAS HERRAMIENTAS. Uso de heramientas de comunicacian telematica.

RELACIONES INTERNAS, Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS Otras Administraciones, Qrganismos Publicos y administrados.

Acepto la informacion contenida en esta descripcidn: \':
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMAY:
MANDO SUPERIOR(Firma).:

- JUNTAGOBIERNO LOCAL
SUPLENO CRAINARIC
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Colaborar de forma auxiliar en la tramitacidn de los éxpedientes relacionados con cuglquier tipo de contratacion regulados
en la Ley de Contratacion de las Administraciones Plblicas, y la gestion de los Bienes Municipales.

Que los expedientes que e sean encomendados, se tramiten de acuerdo a las instrucciones y directrices a tal efscto; asi
como en tiempa y farma requeridos.

FUNCIONES GENERICAS

Mecanografiar y utilizar el equipamiento ofimatico necesario, asi cama cumplimentar documentos
estandarizados o reglados, bajo la indicacién del inmediato superior y responsabilizéndose de la adecuada
scripcion, fratamiento o modificacién del original y de fa presentacidn y calidad del trabajo.

IJ

Realizar trabgjos de calculo sencillo utilizando los medios disponibles y facilitar todo tipo de datos,
escritos, estadisticas, etc., que le sean requeridos,

L]

Despachar, dasificar y archivar la documentacion que se le asigne.

4'Mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del Departamento, utilizando los medics que sean

necesarios para ello.

Atender, personal o telefénicamente, al pablico y facilitar la informacion general y relativa a su servicio, de
|acuerda con |2s insfrucciones recibidas.

Realizar tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, chtegoria profesionai o
lequivalente, relacionadas con la misién det puesto.

~l

] N GOBIERNO LOCAL
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. FUNCIONES ESPECIFICAS. .

Colaborar en la tramitacidn de expadiantes de contratacién de cbras de inversidn, mantenimiento, gestion
de servicios plblicos, suministros, adquisiciones, consultorias, realizacion de servicios, trabajos
|especlﬂcos no habituales de la Administracion, ejecuciones subsidiarias pot cuenta.de particulares y
analogos. ’ ' U ' ’ B

—

Colaborar en la tramitacién de las ficitaciones, en las certificaciones de obras, servicios, suministros,
|adquisiciones y honorarios derivadas de todos los contratos tramitados; asf coma la comprobacitn,
aprabacioh y notificacion, Lievar el Registro de Proposiciones. . :

hJ

Colaborar en la ramitacién da 1as gestiones de comypras centralizadas para todo &l Ayuntamiento en
aquellos aspectos que se determinen por cuestiones de homogeneidad ¥ posibilidad de mejotar los precics
(seguros, material de oficina, vestuario de empleados, etc.).

(o]

Colaberar en la tramitacion de expedientes de utilizacién y alteracion de la calificacidn juridica de jos
Bienes Municipales, y de concesidn de suelos a favor del Ayuntamiento, de  investigacion y recuperacian
de oficio de los Bienes Municipales.

o

Colaborar en la tramitacién de expedientes de inmatriculacian, agrupacion y declaracion de obira nueva de
fincas municipales, de deslinde y desahucios de los Bienes Municipales.

Colaborar en las tramitacion de inscripciones de Bienes Municipales en el Registro de la Propiedad y en
publicaciones de anuncios, edictos, etc. en los Boletines Oficiales.

[»;]

Acepto Iz informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPER!CR{Firma).:
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ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION, COMPRAS Y PATRIMONIO

ERRHH220} — FeonomiayRREw 1 |

Coatratacion, Compras y Patrimonia ]

FORMACION ACAREMICA, Titulo de ESO/ Asimilable

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Tramitacién Administrativa

EXPERIENCIA. No requefida.

DESTREZAS Y HABHLIDADES.

Organizacion y método

Precisidn y pulcritud.

Buenas dotes de comunicacidn.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS Utilizzcidn de paqueta office (word, excel, access). Programas especificos, acceso a bases
de datos.

(OTRAS HERRAMIENTAS, Hemramientas de comunicacién telematicas y otras requeridas por su funcidn especifica.

RELACIONES INTERNAS, Con resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS Administrados., empresas externas , otras administraciones.

Acapto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUFﬁRIOR(Firma).:

‘. [CJJUNTAGOBIERNO LOCAL
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- AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DENOMINACION DEL PUESTO ' REFERENCIA

Direcior Escuela de Policia Local SC 500 ' ):\:1
1

Oficial Jefe Departamento Policia 1.ocal SC 501
c1

Agente Policia Local Gestién Administrativa SC 502
Agente Policla Local 2° Actividad SC 503 ¢

Operador Inspeccion 8C 504
Oficial P L SC 505 “
Agente PL. Disciplina Urbanistica SC 506 ¢!
Agente PL. Medio Ambiente SC 507 ¢!
Agente PL. Proximidad SC 508 “
Teleoperador SC 508 “
igilante Municipal SC 510 ©2




DIRECTOR DE LA ESCUELA DE POLICIA LOCAL

SC500 ] Sequridad Ciudad
_ Escuea Politia Local Villa
de Los Barrias

Pianificar, coardinar, organizar, supervisar e impartir en su caso las actividades formativas levadas a cabo por ia Escuela de
Palicia Local Villa de los Barriios.

Que se adopten los protocolas teenicos y las herramientas de gestidn necesarias para la buena marcha del Departamento

Que se elaboren debidamente los datos, informes, memorias, efc. que le sean solicitados.

FUNGIONES GENERICAS.

Coordinar, distribuir y supervisar el trabajo de su Departamento, con responsabilidad del mismo en
cantidad, calidad y plazo.

[y

Ejercer la direccion y control sobre el personal adscrito a su Departamento. Planificar el orden mas
conveniente para los trabajos propios de su Departamento, con sjecucién de la preparacion y el
|lanzamiento de los mistmos.

]

Supervisar los informes o propuesta gue pueda realizar el personal de su Departamento.

L]

Defirir, raalizar o supervisar los trabajos que comportan una especial complejidad y responsabilidad.

N

Subsanar cuantas incidencias se generen en {a prestacién del servicio de su Departamento, con atencién
|al administrado cuando se requiera su presencia.

Lh

6} Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas o administrativas.

Utilizar paguetes informaticos integrados y material ofimatico, de complejidad variable, en funcién de la
consecucion de los cometidos del Departamenta.

Realizar funcionas andlogas y complementarias, incluidas las propias ge su dlase, categoria profesicnal ©
lequivalente, relacionadas con {2 misién del puesto.

{,,4”‘"”! o,

v i

Prestar I3 colaboracion necesatia para deferminar fos riesg _‘_:I,éb“ora s“'d@ cf: puesto de trabajo y paner

len practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se e:} aplezcan pl efecto.

10 FEB. 2014
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Planificar, arganizar, coordinar, ejecutar las actividades formativas encaminadas a impartir cursos de
cualificacion en las escalas basicas y técnicas de Policias Locales.

Planificar,organizar, coordinar, ejecutar actividades formativas vinculadas a especializacion en materias
de Proteccion Civil, Emeigencias de diferentes tipos, Seguridad Ciudadana y de contenidos asimilables.

]

Designar, contratar y organizar el cuadro de Profesores para cada una de las actividades formativas a
desamoliar.

Ly

Disefiar cursos especificos y gastionar ja plataforma de imparticién de contenidos. Contyolar asistencias
en cursos presenciales y fases de ejecucidn en los realizados a distancia.

Solicitar y gestionar Jos fondos necesarios para cada una de las actividades formativas, interviniendo &n su
justificacion.

o

IMantenaer contactas habituales con el Profesorado para el disefic de nuevas actividades y mejora de las
que habituaimente se impartan.

Mantener contactos habituales con ofras Escuelas de Policia Loca! para organizar una mejor gestidn de
las actividades a desarroliar.

Acepto la informacion contenida en esta descripcién:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDQ SUPERIOR(Firma)..

B JUNTA GOBIERNO LOCAL
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Escuela Policia Local Ila T

FORMACION ACADEMICA, Fitulacidn Universitaria de Grado Superior.

[CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS, Conocimientos técnicos muy especializados en formacién en materias de Seguridad
Ciudadana, Trafico y Emergencias. ' '

EXPERIEMCIA: 5 anos

DESTREZAS Y HABILIDADES,

Planificacién y organizacian del trabajo.

Capacidad de toma de decisiones y de gestion.

Alto capacidad de comunicacion.

HERRAMIENTAS INEORMATICAS \Utilizacion de paguete office y programas y base de datos relacionadas con sus
funciones especificas.

OTRAS HERRAMIENTAS, Otras herramientas de comunicacién telematica.Las requeridas por su funcidn especifica.

RELACIONES INTERNAS, Resto dependencias municipales.

RELAGIONES EXTERNAS Alumnos, emprasas exiernas, otras Administraciones y Organismos Piblicos.

- 5] JUNTA GOBIEANO LOCAL
LENQ O®RDAARLO
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Coordinar y dirigir la actuacion y funcionamiento de ias diferentes Unidades gue conforman el Cuetpo de la Policia Local.

Que ejerza bajo parametros de eficiencia y eficacia la superior direccidn de la Jefatura.

Que se dirijan, coordinen e inspeccionen de manera personal las Unidades que sean de su responsabilidad.

FUNGIONES GENERICAS,

Supervisar las actividades realizadas en la Jefatura por el personal integrante det mismo. Organizar y
cogrdinar los recursos humanos y técnicos de la Jefatura.

—

Confeccionar programas, proyectos, planes de actuacién en el ambito de 1a Jefatura y ejerce Ia coordinacién
de los mismaos que se ejecuten.

)

L

Participar en ia fijacion de los obietivos de la Jefatura, con asesoria técnica a la Corporacion,

Ejercer la jefatura directa de foda el personal adscrito a la misma en materia relativa a control de horarios,
control de asistencia y penmangencia en los puestes de trabajo; conformidad o disconformidad a l2s
propuestas de traslado; permisos y vacaciones que propongan las respectivas jefaturas; propuestas de
adscripcidn def personal a fos puestos de frabajo; propuestas de instruccion de expedientes disciplinarios;
ipropuestas, en su caso, de abono de gratificaciones por servicios extraordinarios.

—

4,1

Desarrollar, impulsar y proponer ralacionss de coordinacidn con los restantes Servicios Municipales.

GIF’roponer ¥ porer en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas o administrativas.

Msar informes, proyectos y actos de gestion que se originen en las Brigadas, Unidades y demas drganos

[4 integrantes de [a Jefatura.

Estudiar, asesorar y realizar propuestas de caracter superior, en el ambito de su competencia profesional.

o]

le]

Utilizar pagueles informaticos integrados y material ofimatico, de complejidad pariable, en funcion de la
consecucion de los cometidos de la Jefatura. :

Realizar tareas analogas y complementarias, inciuidas kas propias de su clasg, categoria profesional o

10 equivalente, relacionadas con la misién del puesto. e —

S5
porales de

Prestar ia colaboracion necesaria para detemminar los riesgos,

1 practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establez

-

FUNCIONES ESPECIFICAS JUNTA GOB}EHNO LOCAL
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Cpordinar, supervisar y dirigir a todos les miembros de la plantilla de Policia Local , asegurando el
cumplimiento de sus debsres. - :

—k

ha

Designar at personal que ha de integrar cada una de las Brigadas y Unidades.

w I

Elaborar la Memoria anual del Cuerpo de Policfa Local.

Elevarala Alcaldia los informes y propuestas de arganizacion y mejora de los servicios del Cuerpo,
reslizando las demandas de personal y equipos necesarios.

e

Farmar parte de la Junta Local de Seguridad Ciudadana y presidir la Junta de Mandos de su respectiva
planglla.

[4)]

[¢)]

en Ia Villa invitadas por la Corporacion Municipal. :

Acompafar, en su calidad, de maximo representante de la Pelicia Local, a la Comporacién en aquelios acios |
publicos en que concuma ésta y sead reguerida su presencia, Proteger a las Autoridades Locales o que estén

Proponer a la Alcaldla |a iniciacidn de procedimientos disciplinarios a los miembros def Cuerpo cuando |z
Factuacién de los mismos asl lo requiera, asi como la concesidn de distinciones al personat del Cuerpo.

)

Harcer las propuestas necesarias a la Alcaldia para que la formacion profesional y permanente del Cuerpo
guede garantizada.

o]

IMantener el necesaric grado de comunicacian con las Jefaturas de Ios demas Cuerpos y Fuerzas de
Seguridad del Estado y otros Organismos.

[{a]

1

o

de los medios materiales asignadas al Cuerpo.

Elaborar las Ordenes, Mormas y Circulares de régimen intemo. Controlar &l uso adecuado y manterimiento

11| Realizar medidas de vigilancia y contravigilancia. Realizar Planes de Farmacion y reciclaje de los Agentes.

12| Designar & los Agentes que asistan a los Cursos que se impartan.

13| Elaborar las Actas de intervencion en las Asambleas Vecinales que requieran su presencia.

Elaborar informes sobre actos religiosos, actividades escolares, eventos festivos, culturales y deportivos ¥

1 cualguier otro que corresponda eh funcién de su cargo.

S

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

LT

T
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FORMACION ACADEMICA. Bachillerato o Equivalente

CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS. Los determinados por 1z legislacién aplicable

EXPERIENCIA. 5 afos

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Direccidn y supervisién de amplios equipos.

Organizacién y planificacion de tareas

Elevado autocontrol

HERRAMIENTAS INFCRMATICAS.: Paquete office. Paquetes especificos, acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de informacién telematica y fas requeridas por sus funciones especificas.

RELACIONES INTERNAS, Resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS, Administrados, organismos publicos, cuerpos y fuarzas de

eguridad.

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELUDOS Y F,
MANDO SUPERIOR(Fimay,

NTAGOBIERNO LOCAL
RO v BRIC
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Que los cometidos

DESC. AGENTE ASUNTOS GEN. - S

LSRR =

que le sean encomendados se ejecuten de acuerdo a las instrucciones y direcirices marcados, asl como en

tiempe y forma requeridos.

FUNCIONES GENERICAS,

—

cealizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con
altemativas mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar tedo tipo de informes,
documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y tomas
decisiones, en &l ambito de sus funciones, que agilicen los procesos administrativos.

Colaborar con su superior en la puestz en practica de nuevas procedimientos ¥ mejora de los mismos.

Colaborar en fa realizacidn y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc.,
incluso Ios de contenido o proceso complejo.

o

Reallzar tareas de atencion al publico con informacion de la marcha de los expedientss, de acusrdo con
las instiucciones de su superior en este sentido.

%]

Controlar, tramitar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registre de expedientes de mayor
camplejidad, documentacitn, etc, Colaborar en la conformacién y seguimiento del trdmite administrativo de
los expedientes, incorparanda los documentos que van Hegando a su unidad.

Distribuir, &n su caso, el trabajo a los auxiliares y realizar aquellas tareas administrativas complementarias
gue sean necesarias para la marcha del trabajo. Resolver los problemas operativos que le planteen los
Auxihares Administrativos.

|

Realizar operaciones concretas camo cumplimentar impresos, realizacién de célculos de complejidad
media, controf de existencias, facturas, recibos, vales, etc.

2]

Utilizar el equipamiento ofimatico necesario para el cumplimiento de sus tareas.

L]

|Realizar aguelias tareas analogas y complementarias, incluidas fak propias de puestos de su clase,
categoria profesional o equivalente, relacionadas con 1a misién def puesto

10

Prestar |2 colaboracion necesaria para determinar los de su puesto de trabajo ¥ poneren
Sz ean
%
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DESC. AGENTE ASUNTOS GEN.

Ejercer como pélicia _édminis‘(rativa en lo relativo a Ordenanzas, Bandes, Dearetos, Reglamentos ¥ demis) -
dispasiciones municipales dentro de! ambito de sus com_petendas. ’ .

Calaborar en el contro de persanal al en servicio y de baja y realizar el planning del despliegue diario del
personal de servicio, colaborando en la distribucion de los servicios..

1]

3|Registrar y archivar expedientes personales de los agentes.

N

Llzvar registros del estado sanitario de la plantilla.

Tramitar todo tipo de documentacién relacionada con 1a actividad de la Policla Local:  {mulias, retiradas
de graa, drdenes de retirada de carnat

6|Tramitar toda tipo de informe cursado por los Agentes.

Teamitar expedientes relacionados con las licencias de taxis (concesiones, etc), transparte urbano e
Finterurbano, notificaciones, comunicaciones a 1as autoridades penitenciarias, a Guandia Civil y otros
cuerpos de seguridad, etc.

Acepto la informacion contenida en asta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDC SUPERIOR(Firma).:

™ JUNTA%OBIERNO LOGAL
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PERFIL AGENTE ASUNTOS GEN.

AGENTE DE ASUNTOS GENERALES

10N ACADE ACHILLER / Asimilable

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. L os determinados por la legislacicn aplicable

IEXPERIENCIA. No raquerida.

DESTREZAS Y HABILIDADES, i

Responsabilidad y autonamia

Dedicacion /Disponibilidad

Elevade autccontrol

HEERAMIENTAS INFORMATICAS.: Paquete office. Paquetes especificos, acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de informacidn telernatica y las requeridas por sus funciones especificas.

RELACIONES INTERNAS, Resto de dependencias murnicipales
RELACIONES EXTERNAS. Adminisirados, organismas plblicos, cuerpos y fuerzas de seguridad.
Acepto la informacion contenida en esta descripcion: \
TITULAR DEL PUESTO {(NCMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

NTA GOBIERNC LOCAL
O R0F PO
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AGENTE DE POLICIA LOCAL 2° ACTIVIDAD -

SC-503 Seguridad Ciudadana _

T

Jefantra Policia Local Asuntos Generales

1.a segunda actividad se desarrollara en otro puesto de trebajo adecuado a la categoria que se ostente y detemminada por el
Muricipio, preferentemente en el drea de seguridad, y si no fuera posible, en afros servicios municipales.

Nue los cometidos que le sean encomendados se gjecutende acuerdo a las instrucciones y directrices marcados, asl como en
iempo y forma requeridos.

— S—

= ol
LT s

FUNCIONES GENERICAS.

Adecuar su desempefio profesional a lo establecido en el Decreto 135/2003, de 20 mayo
CONSEJERIA GOBERNACION BO. Junta de Andalucia 12 jurio 2003 , ndm. 111

b

[+

Realizar tareas pianificadas por sus superiores.

3| Mantener en buen estado todoe el material asignado para prestar su servicio,

Mecanografiar y utilizar & equipamiento ofimatico necesario, asi camo cumplimentar dosumentos estandarizados
o reglados, bajo 1a indicacitn de su superior y responsabllizandose de Ia adecuada transcripcidn, fratamientc ¢
madificacion def original y de la presentacion v calidad del trabajo.

Y

s} Facilitar toda tipo de datos, escritos, etc., gue le sean requeridos por su SUpericr.

Atender, personal o telefénicamente a 10s ciudadanos, y facilitar informacién general y relativa a su servicio, de
lacuerdo con las instrucciones recibidas.

Elaborar, mantener y actualizar los ficheros y archives de datos del servicio, utilizando los medios que sean
necesarios para ello,

t

Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, incluidas as propiat de puestos de su clase, categoria
profesional o equivalente, relacionadas con |2 misién de! puesto.

[1:]

PRV
Prestar ia colaboracion necesaria para determinar los riesgos !;a{@hles de
wractica, cumplir y hacer cumplir las medidas que =& establaza?n:‘a[ efecfo

= [i»gt}bgto de trabaja y poner en

23, [ JUNTAGOBIERNS

FUNCIONES ESPEGIFICAS.




1{ Control de entrada en ¢! interior de las dependencias paliciales.

N

A ctividades refalivas 2 educacién vial.

3|Gontrof del mantenimiento de los vehiculos y material de la Policia Local.

N

Administrativas.

h

De intendencia {vestuario, material, etc.).

6| De gestion de Recursos Humanos

7|Las mismas funcicnes, que las expresadas en fos apartados anteriores en tréfico, transportes y Proteccion Civil,

8|Funcicnes en los centros de emergancias.

En general, todas aquellas actividades técnicas de asesoramiento, gestion y apoyo de la actividad policial o
9lrelacionadas con la misma, de caracteristicas simifares a fkas expresadas en los epigrafes anterioras, siempre que
éstas no impliqguen aciuaciones policiales operativas.

Acepto la informacidn contenlda en esta descripcion:

TITULAR DEL PUESTO {NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDC SUPERIOR(Firma).:

10 FEB. 2014
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SC-503 Seguridad Ciudadana

FORMACION ACADEMICA, BACHILLER / TECNICO ESPECIALISTA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICQS. Los determinades por la legisiacion aplicable

EXPERJIENCIA. No reguerida.

DESTREZAS Y HABILIDADES,

Responsabilidad y autonomia

Dedicacion /Disponibilidad

Elevado autacantrol

HERRAMIENTAS INFORMATICAS .. Paquete office. Paguetes especificos, acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS, Sistemas de informacion telematica y las requeridas por sus funciones especificas.

{RELACIONES INTEBNAS. Resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERMNAS. Administrados, erganismos publicos, cuerpos y fuerzas He seguridad.

L. . Ve c}\:ll:- Ll

Acepto la informacion contenida en esta descripcion: /_“:‘-\ [ {(;
HTULAR DEL PUESTO (NGMBRE, APELLIDOS ¥FRMAY | N
' e

fi

G




Realizar operaciones

manusles rutinarias, no especializadas, que s6la requieren conocimientos basicos destinadas al

mantenimiento iategral, e inspeccion de instalaciones y bienes municipales, especizimente Mercadillos.

i

FUNCIONES GENERICAS.

s

Ejecutar con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones habituales de su actividad, empleando y
conservando los medias asignades para la realizacion de actividades de un nivel de complejidad sencillo.

L8]

Realizar las operaciones auxiliares yle complementarias de etros oficios o servicios, que se necesitan
habitualmente para ejecutar las actividades de su trabajo, con el requerimiento de un manejo sencillo de
maguinaria ¢ herramientas.

L

Controlar y resolver, en su caso, 1as incidencias que se producen en su trabajo.

N

Colaborar con su superior en |2 preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos,
pracedimentalizacion, etc.), aportando sus conocimientos y experiencia y en el desemperia de la labor,

Realizar aguellas tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de puastos de su dase,
categoria profesional o equivalente, relacionadas con la misidn del puesto.

o]

oradiica, cumplir y hacer cumplir 1as medidas que se establezcan al pfecto.

Prestar la colaboracién necesaria para determinar los riesgos laborgles de su puesto de trabajo y ponet en

JUNTA GOBIERNO LOCAL



Ejecutar trabajo auxiliar ¥ no complejo relacionade con actividades de inspeccién de los mercadillos
rmunicipales, y adecuacion de éstos ala nommativa vigente. o

e

9lRealizar 1areas de apoyo auxiliar en el Departamento asignado.

3lMantener en adecuadas condiciones ef equipo que se le asigne.

Acepto la informacidn contenida en esta descripeién:
_ TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):

MANDQ SUPERIOR(Firma)..




- OPERARIO-DE SERVICIOS GENERALES

Asuntos Generales

FORMACION ACADEMICA ; Graduado Escolar
CONOCIMIENTQS ESPECIFICOS; No necesarios
EXPERIENCIA, No Necssaria

{DE. E BILIDADES.

Nivel suficiente de utilizacién de informacitn y datos.

Resistencia fisica.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. No necesarias

OTRAS HERRAMIEMTAS, Las requeridas en su funcidn especifica.

IRELACIONES INTERMAS, Otras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS, Administrados

I

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOSEY FIRMA):
MANDO SUPERIOR{ irma).:

] JUNTA GOBIERNO LOGAL
CAPLENQ OROINARIO
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OFICIAL DE POLICIA LOCAL

5C-505 Seguridad Ciudadana

Iefatura Policia Local

Desermpear funciones propias de la Policia Local y supervisar las actuaciones de los Agentes que en cada momento o turno le
sean asignados, o cumplimentar servicios especificos a los que se le adscriba.

Que se asegure la imparticion, las instrucciones y ordenes necesarias para el cumplimiento, en tiempo y forma, de las decisianas
que se adopten por la Unidad a la que pertenezca.

Que se dirija y oriente ¢l trabajo hacia ef cumplimiento de los chjetivos definides, alineande las diferentes labores, actividades vy
tareas asignadas, con dichos objetivos.

FUNCIONES GENERICAS.

Adecuar su desempefio a lo establecida en el la actual LOFCS, v apartados Cy G de dicha lay, ant, 25delaLey
Reguladora de {as Bases de Régimen Local v Ley Orgénica de Proteccidn de Seguridad Civdadana.

Vigilar el buen funcienamiento, arden, policia y pulcritud del Negociado a su cargo, dando cuenta de toda
anomalias que se observe.

Atender las quejas de los usuarios y tratar de resolverlas en lo que afecte al sarvicio municipal que se preste por la
Unidad a su carga.

(5]

Proponer mejoras en el funcionamiente del Departarmento, tanto en la organizacion del servicio, como de los
4|sisbemas de informacion e informes generados. informar de las acluaciones metitorias y destacas del personal 2
sus ordenes, asi como da las pesibles infracciones que pudiesen cometer.

5 Cumplimentar y tramitar todo tipo de documentacion que requiera cada una de les actuaciones que en funcién de
Jsu carge le sean requeridas

Gestionar la documentacion administrativa integral de la Unidad a su cargo, incleyendo estadisticas y registros de
Jactividad, en forra de memorias 0 informes.

[5}]

Instruir al personal a su cargo para aptimizar la calidad y eficacia en el servicio . Ayudar y colaborar con otras :
Areas cuando asl o determine |a Jefatura de fa Policla Local. |

-

1]
Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico, de complejldad variable, en funcién de ia
consecucion de los cometidos de su Unidad.

Realizar aquellas tareas andlogas y complamentarias, incluidas las propips de puestos de su clase, categoria
profesional o equivalenta, relacionadas con ka misién del puesto.

4| Prestarla colaboracién necesaria para determinar los riesgosjé_g}ﬁra
i practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se estableztah'al efg

N

=]

-RND LOCAL

FUNCIONES ESPECIFIG

10 FEB. 201

do.: LA SECRETARIA GENERAL




Py

Caordinar y comunicar con el puesto de mande y con ofras Secciones en operacién.

r

{Responsabilizarse de |as actividades que ordena al personal que, en cada momento, est3 bajo su mando.

3iElaborar los partes de trabajo correspondientes a su servicio.

Ordenar, en ausencia de! Oficial Jefe los permisos del personal 3 su cargo, asi come las tareas de libranzas,
premios, ausancias, sfc.

'

5|confeccionar el Libro de Registro de Senvicio,

6lRecibir las novedades de los servicios de fos Agentes a su carge, con comunicadian a su superiar,

Detactar deficiencias en el mohiliario urbane e instalacicnes y edificios municipales. Controlar y vigilar los pargues
7ly jardines publicos, asi como las zonas de esparcimiento, ocio ¥ destinadas a la presencia de gran afluencia de
publico.

Participar, en su casa, en las funciones de policia judicial en la forma establecida en el articulo 29.2 de [a Ley
Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

Acepto Ja Informacion contenida en esta deseripeién:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

AN
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OFICIAL DE POLICIA LOCAL

S5C-505 Seguridad Cindadana

Jefatura Policia Local Proximidad

FORMAGION ACADEMICA. BACHILLER /EQUIVALENTE

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, | os determinados por la legislacién aplicable

EXPERIENCIA. 2 afios

DESTREZAS Y WABILIDADES.

Direccion y supervisién de equipos

Organizacion y planificacién de fareas

Elevado autocontrol

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. . Paquete office. Paguetes especificos, acceso a bases de datos

(OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de informacion telematica y las requeridas por sus funciones especificas.

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias muricipales

{RELACIONES EXTERNAS. Administrados, organismos pablicos, cuerpos y fuerzds de seguridad.
m‘ﬂmﬂu‘kh

|Acepto ta informacidn contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NCMBRE, APELLID!
MANDO SUPERIOR({@

CAL
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Seguridad Ciuvdadana

Jefatura Policia Local Diisciptina Urbanistica

Realizar tareas de informacion, prevencién, conservacion e intervencién en materia de Seguridad Ciudadana, Trafico y
Transpartes, Policia Judicial ¢ administrativa, y en especial en materia de Disciplina Urbanistica

Que los comelidos gue le sean encornendados se ejecuten de acuerdo a las instrucciones y directrices marcados, asi como en
tiemnpo y forma requeridos.

FUNCIONES GENERICAS.

Adecuar su desempeiiocon profesional a fo establecide en el Art. 53 de la actual LOFCS, y apartados Cy G de
dicha ley, ar, 25 de la Ley Reguladora de las Bases de Régimen Local y Ley Orgénica de Proteccion de Seguridad

Ciudadana.

a

Realizar tareas planificadas por sus superiores.

4]

3lRealizar funciores de Policla Administrativa y Judiciai en los términos legales previstos.

Colaborar en 1a Educacién y Seguridad Vial, a través de su propia actuacidn, o de las actividades que se
planifiquen y programen por el Ayuntamiento.

Mantener en buen estado todo el material asignado para prestar su servicio.

Lh

Mecanografiar y utilizar el equipamiento ofimético necesario, asi como cumplimentar documentos estandarizados
6{o reglados, bajo la indicacién de su superior y responsabilizéndose de la adecuada transcripcion, tratamiento o

modificacién del original y de la presentacidn y calidad del trabajo.

Facilitar tode tipo de datos, escritos, etc., que le sean requeridos por su supefior,

=~

Atender, personal ¢ telefonicamente a los ciudadanos, y facilitar informacion general y relativa a su servicio, de
lacuerdo con las instrucciones recibidas.

Elaborar, mantener y actualizar tos ficheros y archivos de datos del serv i, utilizando los medios que sean
necesarios para ello.

Realizar aguellas tareas andlogas y complementarias, incluidas las propjas de puestos de su clase, categoria

L profesicnal a equivalente, relacionadas con la misién del puesto,

o

T

Prestar la cotaboracion necesaria para determinar los riesgqs'iéborale de su puesto de trabajo y poner en
i lefe

! practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al; 0.

iy

FUNCIONES ESPECIFICAS.
[§ T




Desempefar su actividad prihcipal en materia de disciptina urbanistica; Notificar yfo realizarel seguimiento de los
Decretas por paralizacion de obras, de clausura de locales,Decretos de Ornato. Detectar obras ilegales o no
lajustadas a las autorizaciones concedidas. Penunciar aquelias cbras que no cumplan la normativa en vigor sobre
ocupacion de via piblica y denunciar infracciones urbanisticas. Realizar el seguimiento del cumplimiento de los
Decretos de paralizacién de obras, de las licencias de los focales y de la adaptacidn de éstos a la legalidad.
Cualquier otra actuacidn vinculada a esta materia.

-

Cumplimentar la documentacitn especifica que en materia de Disciplina Urban(stica sea requerida.

[y%]

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDC SUPERIOR(Firma).:

87
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AGENTE DE DISCIPLINA URBANISTICA

SC-506 Seguridad Ciudadana 5 o j

JYefatura Policia Local

FORMACION ACADEMICA, BACHILLER /EQUIVALENTE

ICONOCIMIENTOQS ESPECIFICOS. Los determinados por la legislacién aplicable

IEXPERIENCIA, No requerida.

DEST AS Y HA E

Responsabilidad y autonomfa

Dedicacion /Disponibilidad

Elevado autocontrol

datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de informacion telematica y las requeridas por sus funciones
especificas.

IRELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales

IRELACIONES EXTERNAS, Administrados, organismos piblicos, cuerpos y fuerzas de seguridad.

i

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTQ (NOMBRE, APELLIDOS!

i
PR

MANDO SUPERIOR(FET&E}.:

v
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AGENTE DE ASUNTDS SQCIALES Y SANIDAD

Seguridad Ciudadana

Jefatura Policia Local Asuntos Sociales y Sanidad

Realizar tareas de informacién, pravencidn, consetvacion e intervencion en materia de Seguridad Ciudadana, Trifico y
Transportes, Policia Judicial o administrativa. Especialmente dedicaré su actividad a Asuntos Sociales, Sanidad y Medio
lArmbients.

Que los cometidos que le sean encomendados se ejecuten de acuerde a las instrucciones y directrices marcados, asl como en
iempa y forma recueridos.

FUNCIONES GENERICAS,

decuar su desernpefio prefesional a la establecido en el Art. 53 de la actual LOFCS, y apartados C y G de dicha
tlley, art, 25 de Iz Ley Reguladora de las Bases de Régimen Lacal y Ley Orgénica de Proteccidn de Seguridad
Ciudadana.

?|Realizar tareas planificadas por sus superiofes.

alRaalizar funciones de Policia Administrativa y Judicial en los términos legales previstos.

Golaborar en la Educacion y Seguridad Vial, a través de su propia actuacion, o de las actividades que se
planifiquen y programen por i Ayuntamiento.

5} Mantener en buen estada todo el material asignado para prestar su servicio.

Mecanografiar y utilizar el equipamiento ofimatico necesario, asl coma cumplimentar documantos estandarizados
6lo regiados, baja la indicacién de su superior y respansahbilizéndose de fa adecuada transcripcion, tratamiento o
imadificacicn del ariginal y de la presentacidn v calidad del trabajo.

-l

Facifitar tode tipe de datos, escritos, etc., que le sean requeridos par su superior,

Atender, personal o telefénicamente a los ciudadanos, y facilitar informacion general y relativa a su servicio, de
lacuerdo con las instrucciones recibidas.

[a:]

Elabaorar, mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del sen jcio, utilizando los medios que sean
necesarios para ello.

Realizar aguellas tareas analogas y complementarias, incluidas (as prgpias de puestos de su clase, categoria
prafesional o equivalente, relacicnadas can la misidn del puesto,
et e

1

=

Prestar fa colaboracién necesaria para detarminar fos rie r: rPyesto de trabajo y poner en

practica, cumplir y hacar cumplir las medidas que se esta? |:| JUNTA GOBIERNQ LOCAL
EFFTENU ORSYRRIO

10 FEB. 2014
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En materias relacionadas con asunios Sociales: seguinmiento de la prestitucién, mendicidad, transedntes,
toxicomanos, absentismo escolar, shusos, malos tratos, violencia de génera, bandas juveniles, conductas
problematicas surgidas en los Centros de Ensefianza, consumo de aleohol, tabaco y drogas, casos de Menores en
situacion de alta riesgo por malos tratos o desampara, utilizacion de menores para ejercer la mendicidad, venta
ambulants, Controtar y spoyar a indigentes, dragadictos, alcohélicos, prostituias, y en general poblacitn
dasfavoredida. ' .

En materias relacionadas con Medio Ambisnte y Sanidad: seguimiento de la limpieza y salubridad de viviendas,
locales, instalaciones y espacios libres. Controfar el emplea de propaganda por medios no autorizados. Llevar
seguimiente y control de animales domésticos y de fas Ordenanzas sobre tenencia de Animales, .de los puestos
del Mercado de Abastos y Mercadillos, .de la venta ambulante no autorizada. Denuncias, de venta de productos
falsificados. Efectuar denuncias por venta de productos sin las necesarias condiciones higignico-sanitarias.
Elaborar y mantenar un censo de especies animales y vegetales protegidas. Cualquier otra actuacién en relacion a
estas materias.

M

Cumplimentar ja documentacién especifica que en materia de Asuntos Sociales, Sanidad y Medio Ambiente le
sean requeridas

Acepte la informacidon contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTC (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDC SUPERICR(Firma).:

30 poR o JUNTA GOBIERNO LOCAL
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AGENTE DE ASUNTOS SOCIALES Y SANIDAD

- - ——

5C-507 Seguridad Ciudadana

FORMAGION ACADEMICA. BACHILLER / EQUIVALENTE

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, Los determinados por la legiskacién aplicable
EXPERIEMCIA, No requerida.

DE Y HABILIDADE

Responsabilidad y autonomia

Dedicacion /Disponibilidad

Elevado autocontrol

HERRAMIENTAS INFORMATICAS .. Faquete office. Paguetes especificos, acceso a bases de datos

JOTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de informacitn telematica y las requeridas por sus funcicnes especificas.

RELACIONES INTERMAS. Resto de dependencias municipales
RELACIONES EXTERNAS. Administrados, organismos plblicos, cuerpos }"‘Iug( il »% seguridad.
_g"}\}.':“ H frl_:. -,
f o e i“,‘l"\
Acepte I2 inforrmacion contenida en esta descripcion: - "".m "gh
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDO! %

MANDO SUPERIOR(Fif

ek, £ JUNTAGOBIERNO LOCAL
- ADH PLENC © RDIMRBARLO
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[ Sa]
[

AGENTE DE POLICIA LOCAL

Seguridad Cindadang

Jefatura Policla Local Proximidad

Realizar tareas de informacian, prevencion, consarvacitn & intervencion en matetia de Seguridad Ciudadana, Tréfico y
Transportes, Policia Judicial o administrativa.

Que los cometidos que le sean encomendados se ejecuten de acuerdo a lag instrucciones y directrices marcados, asi como en
fiempo y forma requeridos.

FUNCIONES GENERICAS.

Adecuar su desempeiio profesianal a lo establecido en el Art. 53 de la actual LOFCS, y apartados Cy G de dicha
1]ley, art, 25 de la Ley Reguladora de las Bases de Régimen Local y Ley Orgéanica de Proteccion de Seguridad
Ciudadana.

2{Realizar tareas planificadas por sus superiores.

3|Realizar funciones de Policta Administrativa y Judicial en los términos legales previstos.

Colaborar en la Educacion y Seguridad Vial, a través de su propia actuacion, o de las actividades que se
planifiquen y programen por el Ayuntamiento.

oo

sl Mantener en buen estade todo el material asignado para prestar su servicio,

Mecanografiar y utilizar el equipamiento ofimético recesario, asi como cumplimentar documentos estandarizados
o reglados, bajo la indicacion de su superior y responsabilizandose de la adecuada transcripcion, tratamiento o
modificacion del original y de |a presentacidn y calidad del trabajo.

<D

7| Facilitar todo tipo de datos, escritos, eic., que le sean requerides por su superiar.

Atender, personal o telefénicamente a los ciudadanos, ¥ facifitar informacion general y relativa a su servicio, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Elaborar, mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del servicio, utfllzando los medios que sean

9 necesarios para ellc.

Realizar aquellas tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase, categoria

10 profesional o equivalente, refacionadas con la misién del puesto.
44| Prestar la colaboracién necesaria para determinar los riesgos laborales de'sli jugito de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las madidas que se establezean al efg, o, MU A

Y I _ NOLOCAL
FUNCIONES ESPECIFICAS, 3P0 MRAO

JPNCA byl
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Desempefiar sus funciones segin organizacian y planificacién del Departamento esencizlmente en materias de
proximidad y trafico.

—

Realizar labores de policia de proximidad. Labor preventiva y en su caso, activa, en sequridad ciudadana. ;

- h

En materias relacionadas con Gontroles y Atestados de Trafico: controles de velocidad, ruidos, uso del casco,

vigencia de documentacicn de vehiculos, deteccitn de transformaciones no auterizadas, controles de alcoholemia,
ide paradas de autoblis, zonas de carga y descarga, caril bus, colocacidn y recogida de material de trafico y i
|seAalizacion, cortes de calle, sefializaciones realizadas por empresas extarnas, ete. i
1
L

A|Emitir informes policiales sobre los Distritos que tengan asignados.

1]
i
3

i
5! Emitir certificados de convivencia.

i

' Detectar deficiencias en el mobiliario urbano g instalaciones y edificios municipales. Controlar y vigilar los parques :
iy jardines publicas, asi coma las zonas de esparcimiento, ocio y destinadas a la presencia de gran afluencia de i

ipublica. ;

Realizar un seguimientc, control y vigitancia del curnplimiento de los Bandos, Ordenanzas, Reglamentos
Municipales, etc.

[u:]

Arbitrar, cijetivamente, en todos las problemas gue se le presenten a los cludadanos,

Acepto la informacidn contenida en esta descripeion:
TITULAR DEL PUESTO (MOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

) :1\‘ I»,
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AGENTE DE POLICIA LOCAL

SC-508 Seguridad Ciudadana

Jefatura Policia Local Proximitdad

EQRMACION ACADEMICA, BACHILLER / EQUIVALENTE

CONOCIMIE: El os determinados por |2 legislacion aplicable

EXPERIEMCIA. No requerida.

{DESTREZAS Y HAB! [DADES.

Responsabilidad y autonomla

Dedicacion /Disponibilidad

Elevado autecoentrol

HERRAMIENTAS INFORMATICAS.: Paquete office. Paguetes especifices, acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de infarmacion telematica y las requeridas por sus funciones especificas.

IRELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados, organismos piblicos, cuerpos y fuerzas de seguridad.

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA): RPN
MANDO SUPERIOR(Finna:]g‘;Q 1 T
R A

o
-y

PLENO CRorARCO
10 FEB. 2014




Seguridad Ciudadana

Jefatura Policia Local

Rk
T ki T

Recepcignar y atender las llamadas telefonicas de la cantralita de la dependencla a su cargo trasladando informacion en funcion
del tipo de respuesta necesaria. !
: - |

FUNCIONES GENERICAS.

1[Tener un trato cordial, amable y correcto tanto con fos administrados coma con los empleados municipales.

Ser claro y concisa en la atencién al plblico y a los empleados municipales y realizar explicaciones o dar
instrucciones cortas y sencillas.

P2

Facilltar Ia informagion que se nos requiere o derivarla a Ja Unidad Administrativa competente en el asunto gue
hayan planteado.

Utilizar los medios t6cnicos y ofimdticos necesarios para el desempefio de sus tareas.

-y

Realizar tareas anslogas y complementarias, incluidas las de puestos de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misién ded puesto.

L5, ]

Prestar la colaboracion necesaria para determinar fos riesgos labarales de su puesta de trabajo y poner en
préctica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se gstablezcan al efedto.

o]

L1J N0 LOCAL
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—_

Recibir y atender las llamadas y consultas exteriores, transfiriéndolas, en su caso, al destino correspondiente.

Facilitar informacidn sobre teléfonos y direcciones de Centros Oficiales, teléfonos municipales, dependencias
correspondientes y sus responsables.

N

Recoger informacidn (til para los empleados municipales que habitualmente desamollan su trabajo fuera de la
dependencia municipal donde estén adscritos.

w

Atender ia Central Telefénica, el 092 y la Central de Emergencias 112, asi como [os canales de radio de lx Policia
Lacal, Proteccidn Civil, Palicia Nacional y Guardia Civil.

B

[4,]

Llevar a cabo registro de amadas e incidencias en los soperies destinados a estos fines i

Contribuir a asegurar el adecuado estado de las instalaciones policialés ¥ que se curnplan las normas de seguridad
establecidas,

L=3]

Acepto la informacitn contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR({Firma).:




o
-3

TELEOPERADOR DE RADIOTRANSMISIONES

Radio-Transmisiones

FORMAGION ACADEMICA. Certificado de Escotaridad

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Informéatica bésica

EXPERIENCIA.No requerida

DESTREZAS ¥ HABILIDADES,

Buena capacidad de atencién al plblico

Precisidon y pulcritud

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Usuario basico paquete office. Programas especificos. Acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS., Las requeridas en su funciones especificas

RELACIONES INTERNAS. Con ofras dependencias municipales
\

RELACIONES EXTERNAS. Administrados. Otros organismos y cuerpos de Seguridad

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FJA
MANDO SUPERIOR{Fimy3

"] JUNTA GOBIERNO LOCAL
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I3
;
§

T

Ajustar su actucion profesional a lo establecido en el DECRETO 159/2006, de 29 de agosto, por el que se deferminan las
funcicnes del personal vigilante municipzl en situacidn a extinguir.

FUNCIONES GENERICAS.

Adecuar su actuacion a los articulos aplicables de la Ley de Coordinacion de Policlas Locales vigente en su
momento.,.

2|Realizar las operaciones auxiliares y/o complementarias de otros servicias.

SLCcntrolar y resalver, en su caso, las incidencias que se producen en su trabajo.

4|Colaborar con sus superioras an la preparacién de los trabsjos a su cargo.

5.- Realizar aquelias tareas andlogas y complementarias, inciuidas las propias de puesios de su clase,
categoria profesional o equivalente, refacionadas con 1a mision del puesto.

“{ 0 FEB. 204
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'FUNCIONES ESPECIFICAS.

Sustituir a los Agentes, cuando las circunstancias lo requisran y por orden de la Jefatura, en tareas que
también éstos desempefien ¥ que estén dentro de la legalidad vigente.

2| Controtar, en su caso, las entradas y salidas de usuarios de las instalaciones y debendencias municipales. !

3|Realizar tareas de vigitancia y custodia de Ia recaudacién municipal de mercadilios que ocupan la via publica. '

4| Atender consultas, peticiones de informacidn y de ayuda que pueda efectuaries algun ciudadane.

Ffomar nota de los datos personales de las personas que visitan los inmuebles, objeto de |a visita y lugar al
que se dirige, dotindola, cuande asi se determine en las instrucciones de seguridad propias def edificte o
finstalacion, de una credencial que le permita el acceso y circulacién interior, debiendo retirarla al finalizar la
visita.

Efectuar desplazamientos al exterior de los inmuebles municipales para la realizacion de actividades
directamente relacionadas con |as funciones de vigilancia y seguridad.

)]

Acepto la informacidn contenida en esta descripcién:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDOQ SUPERIOR(Firma)..

3

G

-



VIGILANTE MUNICIPAL

SC-510 Seguridad Civdadana

Jefatura Policiz Local ' Servicio VVMM

- {FORMACION ACADEMICA, ESO / TECNICO AUXILIAR

NOCIMIENTOS ES i os determinados por la legis!acién aplicable

EXPERIENCIA, No requerida,

DEST .

Responsabilidad y autonomia

Dedicacién /Disponibilidad

Elevado autocontrol

HERRAMIENTAS INFORMATICAS.: Paquete office. Paguetes espaclficos, acoeso a bases de datos

0 TAS. Sistemas de informacion telematica y las requeridas por sus funciones especificas.

\
RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales }

RELACIONES EXTERNAS. Administrades, organismos ptiblicos, cuerpos y fuerzas de sgguridad.

i
Acepte Ja Informacisn contenida en esta descripcidn: o

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMﬁ(f

MANDO SUPERIOR(Fm’na} e

10 FEB. 201
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iy
D

Jefé Departamento Servicios Sociales BS 4 A
Técnico Programas Sociales BS 402 A
Educador Social B85 403 A
Téchico Politicas Igualdad BS 404 A
Asistenta Ayuda Domiciliaria BS 405 AP
Auxifiar Serv. Sociales BS 406 c2
Jefe Departamento Asuntos Sanitarios BS 407 A
Administrativo Asuntos Sanitarios BS 408 ¢
Operario de Cementerios 85 409 AP
Auxiliar de Consumo BS 410 C2
Jefe Departamento Gestion Sociocultural BS 411 A
Auxiliar Gestion Sociocultural BS 412 €2
Oficial Biblioteca Municipal BS 413 c
Conserje BS 414 AP
Coordinador de Deportes BS 415 Ci
Monitor deportive BS 416 ©2
Auxiliar de Deportes BS 417 c2
Auxiliar Turismo BS 418 c2
Auxiliar Juventud y Festejos BS 419 2
Teleoperador BS 420 AP
Auxiliar Participacion Ciudadana BS 421 c2
@ﬁﬁ%\
/& S2.. ) JUNTAGOBIERNO LOCAL
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Dirigir, planificar, gestionar y coordinar el Departamento de acuerdo a la legislacién vigente relativa a los Servicios Socisles.

Que se ejerza bajo parametros de eficiencia y eficacia la superior direccién del Departamento

Que se difijan, coordinen e inspeccionen, de manera personal, las unidades Administrativas que sean de su respoensabilidad,

FUNGCIONES GENERICAS,

Coordinar, distribuir y supervisar el trabajo de su Departamento, con responsabilidad del mismo en cantidad,
calidad y plazo.

Ejercer la direccién y control sobre & personal adscrito a su Departamento. Planificar el orden mas conveniente
para los trabajos propies de su Departamente, con ejecucién de Ja preparacion y el lanzamiento de los mismos.

o

3iSupervisar los informes © propuesta que pueda realizar el personal de su Departarmento.

S

Definir, realizar o supervisar los trabajos que campaortan una especial complejidad y responsabilidad.

Subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacién del servicio de su Departamento, con atencion al
administrado cuanido se reguiera su presencia.

in

6|Praponer y poner en practica nueves procedimientos de ejecucidn de tareas técnicas o adminisirativas.

Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico, de complejidad variable, en funcion de la
consecucion de los cometidos def Departamento.
L}

Realizar funciones analogas y complementarias, incluidas las propias

e su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misién del puesto. i

Prestar ia colaboracién necesaria para detarminar los riesgos lakaral '_
practica, cumplir y hacer cumpfir [as medidas que se sstablezcan al ef

w

. e W%
FUNCIONES ESPECIFICAS/

SR

LA

Detectar las necasidades de individuos ¢ grupos sociales
traslado a la Administracidn competente,

—

LO

™
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L

3M]

Ejercer la intervencifn sacial con ohjetivos preventivos, pafiativos y asistenciales.

Promover servicios preventives en la comunidad, con incidencia aspecial a aquallos colsctivos que se
[encuentren 2n situacidn de marginacion.

Prevenir situaciones de excitsion social, favoracer la integracidn comunitaria, propiciando la convivencia de
personas en circunstancias especiales y potenciar la creacién de recursos distintos al aislamiento.

o

Desarrollar la intervencion social con personas o grupos de alto riesgo (depresién socio-gcontmica,
drogadiccidn, jévenes con dificultades de socializacion, efc.) que precisen apoyo para la prevencion de sus
conflictas sociales, familiares o personales.

o

Elahoracion de informes sociales, informes-propuestas, valoraciones técnicas, baremos, efc.

Gestionar y resolver la derivacion a los Servicios Sociales Especializados Piiblicos y concertados en aquellos
cas0s que asi fo requieran.

=]

Coordinar actuaciones y mantener refaciones con los Servicios Sociales Provincial, Regional o Central, Centios
de Salud, Unidad de Salud Mental, Colegios £ ).E.S., ONGs, Asociaciones, etc.

L 1n]

Recoger exhaustivamente los datas de Ia demanda social de la zona, en coordinacidn con ta Administracién
Provingial, Regional o Central.

1

[=]

IMantener vias de colaboracion con los Servicios Publicos gue afocten al bienestar social (Salud, Cultura,
Empleo, Educacidn, etc.).

.[

—

Potenciar la vida de la comunidad, propiciando paricipacién en tareas comunes, asaciacionismo y
voluniariado.

12

Elaborar propuestas de regukacidn y funcionamiento de los servicios y prestaciones a su carge.

13

Gestionar las compras de material.

14

Saolicitud y justificacién de subvenciones de programas sodiales.

Acepto la informacidn contenida en esta descripcidn:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDQ SUPERIOR(Firma).:




JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES

BS 401 Bienestar Social —_
_ -]

. DEMICA, Titulacién Universitaria de Grado Medio o Superior.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, Conocimientos juridicos especializados y ofimitica.

EXPERIENCIA. Cinco afios en puesto igual o de similares caracteristicas.

IDESTREZAS Y HABILIDADES,

Formacién / Gapacitacion,

Liderazgo / Dominancia.

Delegacitn.

IHERRAMIENTAS INFORMATICAS, Ufilizacion de paguete office y programas y base de datos relacionadas con sus
funciones especificas.

OTRAS HERRAMIENTAS. Use de herramientas de comunicacion telematica.L.as retjueridas por su funcién especifica.

RELACIOMES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS, Otras Administraciones, Organismos Pibiicos y administrados.

Acepto la informacion contenida en esta descripeion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, AHELLIDOS Y FIRMA):

MANDC SUPERIOR{Firma)..
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BS 402

], [

Bienastar Socizl ] -]
Servicios Sociales

Disefiar, programar y desamollar cuantos programas y servicios se le encomienden, en el campo de la atencién a colectivos o
probleméficas sociales especiales (familia, menores, inmigrantes, exchidos, etc.). )

Que se adopten los protocalos técnicos y las herramientas de gestion necesarias para la buena marcha del Departamento

Que se elaboren

debidamente los datos, infonmes, memorias, etc. que le sean solicitados.

7

EUNCIONES GENERICAS.

—

Estudiar, asesorar y desarrollar los programas, prayectos y planes de acluacién referentes al propio ambito
profesional, tanto per peticion, como por iniciativa propia.

]

Dirigir, cocrdinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desarrollados.

L7

Gestionar los medios materiales y humanos de que disponga.

N

Facilitar atenciéh especializada al plblico en ef &mbito concrato de su disciplina.

[4;]

Ejecutar las actividades especificas de su especialidad de acuerdo & las necesidades planteadas por su superior.

Realizar los trabajos técnico-administrativos necesarios para la realizacion de su funcién, siempre gque éstos
comporten una especial complejidad, responsabilidad o que requieran unz espetial adaptacién o innovacion de

métodaos.

~J

Priorizar la ejecucion de los trabajos que se le encomienden.

[=-]

Coordinar los trabajos que se |e encomienden, segdn indicaciones de su superior responsabilizandose de la
distribucion y supervision del mismo, adoptando las medidas oportunas.

Colaborar con su superior en fa preparacion de fos trabajos a su cargo, aportando sus conocimientos técnicos ¥
experiencia.

10

Ayudar y colaborar con otras Unidades cuando asi lo determine su superiar,

11

hilizar paquetes informéticos integrados y material ofimatico, de comple}if% variable.

1

)]

|Reatizar aguellas funciones analogas y complementarias, incluidas fas prd pias de puestos de su clase, catagoria

profesional o equivatente, relacionadas con la misidn del puesto.

1

L)

Prestar la colaboraci6n necesaria para determinar los riesges la @?E

practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se eslabiezc? efeclq.

1:

5



{Organizar, controlar y supervisar el cumplimiento de los chjetivos y critarios de intervencidn definidos en los
Programas Sociales.

Recoger las dificultades, planteamientos y necesidades sociales identificadas por las Instituciones colaboradoras
en relacion a sus programas de ejecudion y plantear vias de solucién a las mismas.

[Elaborar sistemas objetivos de informacion para la mejor gestion de sus programas de ejecucian.

o

| Definir procesos de gestion e intervencién que apoyen la planificacion y desarrollo de programas y ohjelivos.

Realizar el seguimiento técnico de los convenios de colaboracion que afecten a! programa y potenciar [a
colaboracién con aguellas Institucicnes, Asociaciones o colectivos sociales cuya labor incida en el desamollo de
los abjetivas marcados en los programas.

(53]

iControlar y supervisar el cumplimianto de los objetivos definidos en cada uno de fos Programas que se impartan.

Elaborar sistemas objetivos de infarmacidn gue apoyen |z planificacién y desamolle de los programas y proyectos
[sociales,

[Acepto 1a informacién contenida en esta descripeitn:
TITULAR DEL PUESTQ {(NOMBRE, APELLIDDS Y
FIRMA}. MANDO SUPERIOR({Firma}.:

116
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PROGRAMAS SOCIALES

BS 402 Bienestar Social — -
_
FORMACION ACADEMICA, Titulacion Universitaria de Grado Medio.
CONOCIMIENTQS ESPECIFICOS, Trabajo Social.

EXPERIENCIA. Tres afios en puesto igual o de similares caracteristicas.

DESTREZAS Y HABILIDADES,

Formagion / Capacitacion.

Capacidad de Andlisis / Resolucidn.

Organizacitn { Metodo,

HERRANIENTAS INFORMATICAS Uilizacion de paquete office y programas y base de datos relacionadas con sus funciones
espaclficas.

o] NTAS. Otras herramientas de comunicacion lelematica. Las requeridas por su funcién especifica.

IRELACIONES INTERNAS. Resto dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS, Otras Administraciones, Organismos Piblicos y administrados.

Acepto la informacién contenida en esta descripclén:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Fimma}..

™ JUNTA GOBIERNO LOCAL
LPLENO OROINRRIO

10 FEB. 2014




Ayudar en el procesa de socializacién y de desarrollo personal de los destinatarics de su intervencion e impartir y ejecutar los
Programas Sociales asignados.

Que se asegure la imparticion, las instrucciones y drdenes necesarias para el cumplimiento, en tiempo y forma, de las decisiones
que se adopten por el Departamenio de Infraestructuras.

Que se dirfja y ariente el trabaje hacia el curplimiente de fos objetivos definidos, alineando las diferentes labores, actividades y
{areas asignadas con dichos objetivos.

FUNCGIONES GENERICAS.

Estudiar, asesorar y desarroilar los programas, proyectos y planes de acluacién referenles al propio ambito
profesional, tanta por peticidn, come por iniciativa propia.

J

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar fos programas y proyectos desarrollados.

3|Gestionar kas medios materizies y humanos de que disponga.

E-

Facilitar atencion especializada al piblico en el &mbito cancreta de su disciplina.

[8)]

Ejecutar las actividades especificas de su espacialidad de acuerdo a las necesidades planeadas por su superior.

Realizar los trabajos técnico-administrativos necesarios para la realizacién de su funcién, siempre que éstos
comparten una especial complejidad, responsabilidad o gue requieran una especizal adapiacion o innovacion de
métados.

0

~

Priorizar la ejecucidn de los frabajos que se le encomienden.

Coordinar los trabajos que se le encomiendan, segin indicaclones de su superior responsabilizéndose de la
distribucion y supervisién del mismo, adoptando las medidas oportunas.

[+]

Colabotar con su superior en la praparacién de los trabajos a su cargo, aporlando sus conocimientos t€écnicos y
experiencia.

10jAyudar y colaborar con otras Unidades cuando asi lo determine su superiar.

11| Wilizar paquetas informéticos integrados y material ofimatice, de complejidad variakle.

Realizar aquellas funciones analogas y complementarias, incluidas las propias de puestas de su dase, calegoria

1 profesional o equivalenta, relacionadas con la mision del puesto.

]

Prestar la colabsracién necesaria para determinar los riesgos la

1 praclica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan

£




1|Prevenir y compensar dificuliades de estructuracion de [a personalidad & inadaptaciohes socigles.

Realizar cometidos de organizacién, planificacion, programacian, desarrolic ¥ gvaluacion para los fines sociales
previstos . .

ha

Desarrollar actividades con una finalidad educativa, cultural, Widica, ete., participacion de los grupos e individucs,
las! como ta mejora de las competencias y aptitudes de fos mismos.

(3]

Favorecer el camhin y transformacion social, el desarrallo sociocultural, socio laboral, institucional y comunitario.

N

SiReslizar labores de gestion y administracién de diferentes servicios.

Acepto fa informacién contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDC SUPERIOR(Firma).:

JUNTA GOBIERNO LOCAL
IPLENG ORDINARIO
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FORMACION ACADEMICA, Titulacion Univetsitaria de Grado Medio.

CONQCIMIENTCS ESPEGIFICOS. Educacion Social

EXFERIENCIA, Tres afios en puesto igual o de similares caracteristicas.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Formacion / Capacitacion.

Capacidad de Analisis / Resolucién.

Organizacion / Método.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS . Utilizacion de paguete office y programas y base de datos relacionadas con sus
[funciones especificas.

OTRAS HERRAMIENTAS, Otras herramientas de comunicacion telematica. Las requeridas por su funcidn especifica.

RELAGCIONES INTERNAS, Resto dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS, Otras Administraciones, Organismos Publicos y administrados.

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUF ERIOR(Firma}.;
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Realizar & estudio y propuesta de programas y medidas que tengan por objeto promover &l ejercicio efectivo de los
derechos de |a mujer.

Que se adopten
Técnico.

los protacolos técnicos y las herramientas de gestion necesarias para la buena marcha del Departamento

Que se elabaren

debidamente los datas, informes, memorias, ete. que le sean sclicitados,

FUNCIONES GENERICAS.

Estudiar, asescrar y desasrollar los programas, proyectos y planes de actuacian referentes al propio
|ambito profesional, tanto por peticion, coma por iniciativa propia.

o]

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y prayectos desarrollados.

[

Gestionar los medios materiales y humanos de que disponga.

$u

|Facilitar atencién especializada al pilblico en el ambito concreto de su disciplina.

Ejecutar las actividades especificas de su especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su
[superior.

Realizar fos trabajos técnico-administratives necesarios para la realizacion de su funcién, siempre que

6léstos composten una especial complejidad, responsabilidad o que requieran una especial adaptacion o

innovacién de métodos.

7|Priorizar la ejecucion de los trabajos que se le encomienden.

Coordinar los frabajos que se le encomienden, seguin indicaciones de su superior responsabilizandose de
fla distribucion y supervisidn del mismo, adoptando las medidas oportunas,

[in]

Colaborar con su superior en la preparacitn de los trabajos a su cargo, aportando sus conocimientos
ltécnicos y experiencia.

10[Ayudar vy colaborar con otras Unidades cuando asi o determine su suTriorA

11

| Itilizar paguetes informaticos integradas y material ofimatico, de comr’leiidad variahle,

12

Realizar aquellas funciones anilogas y complementarias, incluidss lad proplas de puestos de su clase,
categoria profesional o equivalente, relacionadas con la mision del pupsto.

13

[

111




fmrk
i
£

FUNCIONES ESPECIFICAS.

-

Coordinar {a prestacian de servicios difgidos especificamente a favor de la mujer.

Fomentar |z implantacién y ejecucién de programas de colaboracién y formacion que tengan por objeto la
pramocion laboral de la mujer.

Lad

Atender de forma integral y cantinuada la problemética de las mujeres victimas de malos tratos,

Prestar asesoramiento y orientacién, encauzando a la mujer hacia fas Instituciones y Organismos
competentes para Ia resolucion de su problematica.

£

Fomentar |a erradicacidn de las conductas socizles discriminatotias a través de la sensibilizacin de la
poblacidn,

6|Fomentar los servicios dingidos a la conciliacion de la vida laboral y familiar.

Desarroliar, ejecutar y evaluar planes de actuacion para la igualdad de oportunidades entre mujeres ¥
varones, asi como planes de ayuda destinados a 1a mujer.

|

B|Elaboracion de memorias generales del Centro, notas de prensa, etc.

olCoordinacidn con Servicios Sociales, Cuerpos de Seguridad, Centras de Salud, etc.

10|Realizacién, ejecucion y evaluacion de trabajos de sensibilizacion de la poblacién.

Acepto la infarmacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA).
MANDO SUPERIOR(Firma}.:




{FCR MICA. Titulacién Universitaria de Grado Medio o Superior.

CONOCIMIENTOS ESPECIEICOS, Conocimientos juridicos especializados {Leyes sobre violencia de género, etc.)

EXPERIENCIA. Tres afios en puesto igual o de similares caracteristicas.

DES BILIDADE.

Formacion / Capacitacion,

Capacidad de Analisis / Resolucién.

Organizacidn / Método.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Utilizacion de paguete office y programas y base de datos relacionadas con sus
Hunciones especificas.

(OTRAS HERRAMIENTAS, Uso de herramientas de comunicacion telematica. Las requeridas por su funcion especifica.

RELACIONES INTERNAS, Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS, Otras Administraciones, Organismos Publicos y admiT@strados.

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE| APELLIDOS Y FIRMA):




B 405 “_

FSPECIon s

Que se cumplan, debidamente, las drdenes que reciba de sus superiores para la efectividad de sus funciones,

FUNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones habituales de su actividad, empleando y
conservandc la maquinaria, ufiliaje y herramientas adecuadas para la realizacién de las operaciones de baja
complejidad.

—_

Realizar las operaciones auxiliares yio complementarias de otros oficios o servicios, que se necesitan
2|habitualmente para ejecutar las actividades de su trabdjo, con ] requerimiento de un mangjo sencillo de
{maquinaria o herramientas.

3kControlar y resolver, en su ¢aso, las incidencias que se producen en su trabajo.

Colaborar con su superior en la preparacién de los trabajos a su cargo (recogida de datos,
procedimentalizacidn, etc.), aportando sus conocimientos y experiencia y en el desempefio de la labor.

Realizar aquellas tareas anslogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase, categoria
profesional o equivalente, relacionadas con a misién del puesto.

Recibir Ia formacitn que, en materia preventiva le facilite el Ayuntamiento, asi como, prestar la colaboracign
Blnecesaria para determinar los riesgos laborales de cada puesto de trabajo y poner en practica, cumplir y
hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Realizar tareas de limpieza de la vivienda, limitada a tareas cotidianas, ademas de cometidos de Javado de
1jropa en el propio domicilic del usuario, ulilizando los utensilios domésticos y personales del usuario det
Tvicio.

2|Realizar tareas de higiene, aseo perseral y vestido del usuario del servicia.

(]

|Efectuar apoya para la movilizacion det usuario, dentro de sy domicilio. |

4]Realizar el seguimiento de la medicacidn y alimentacién del usuario.

iAcepto la informacion contenida en esta descripcidn: t e
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APE/}I @@‘% 1R

MANDO SUPERIOR(Firma)..

ok~ S2 [] JUNTA GOBIERNO LOCAL
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FORMACION ACADEMICA. Certificado de Escolaridad.

CONQCIMIENTOS ESPECIFICQS. No exigibles

DE EZAS Y HABILID

Suficientes dotes de comunicacién y atencién al publica.

Precision y Pulcritud

Resistencial Fortaleza

IENTAS INFORM No necesarias

|OTRAS HERRAMIENTAS. | as requeridas por su funcidn especifica

AT T et
PSS P

RELACIONES INTERNAS Resto de dependencias municipales,

RELACIONES EXTERNAS, Administrados.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO {(NOMBREJARELLIDOS Y FIRMA):

sy REFifals,
MANDO SUPERIQR( g}_,‘
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AUXILIAR DEFARTAMENTO BE SERVICIOS S
BS 406 - Bienestar Social - _ -
Servicios Sociales ) Gestion Administrativa

Gesticn administrativa auxiliar relacionada con los Servicios Sociales que presta el Ayuntamiento.

!

Que se presten todas las aclividades de caracter de ayuda necesarias para llevar a cabo un adeclado soparte
administrativa,

i Tt El = FARE {5

FUNCIONES GENERICAS.

Mecanografiar y utilizar el equipamiento ofimatico necesario, asl como cumplimentar documentos
estandarizados o reglados, bajo la indicacion de] inmediato superior y responsabilizindose de la adecuada
transcripcibn, tratamiento o modificacion del original y de la presentacion y calidad del trabajo.

—_

Realizar trabajos de calculo sencille utilizando los medios disponibles y facilitar tedo tipo de datos, escritos,
lestadisticas, ete., que le séan requeridos.

3|Despachar, clasificar y archivar la documentacion que se le asigne.

Elaborar, mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del Departamento, ulilizando los medios
que sean necesanics para eflo.

Atender, personal o lelefénicamente, al ptblics y facilitar a informacion general y relativa a su servicio, da
[acuerdo con las instrucciones recibidas.

[%;]

Realizar tareas anédlogas y complementanas, incluidas [as pro*ias de su clase, categaria profesional o
equivalente, relacionadas con ia misién del puesto.

Prestar la colaboracidn necesaria para determinar los %\% de su puesto de trabajo y poner en

Trn-:n 20%
F&S LA SECRETARIA GENERAL

ETARIA /




Colaborar en la tramitacién de los contratos administrativos por los que se desarrollen los servicios o
prestaciones del Departamento de Servicios Sociales, en coordinacion con la Unidad de Planificacian
Econémica, Contratacion, Compras y Patrimonio, de los expedisntes de contratacién de servicios.

Ll

Colaborar en la tramitacion y gestion de fondos relacionados con actividades de los servicios sodiales, a-
partir de la solicitud de los ciudadanos e instituciones, asi como elabarar las propuestas de adquisicién de
material pare estos fines.

ha

Recepcion, recogida y acreditacion de cumplimiento de actividades en los casos de TBC.

L

Tramitar las propuestas de adquisicion del material adguirido por el Departamento de Servicios Sociales.

o

6{Colaborar en la tramitacion de soliclhudes especiales de enterramiento

Acepto la informacion contenida en esta deseripcion:
TITULAR DEL PUESTO {NOMBRE, APELLIDOE Y FIRMA):

MANDO SUPERIOR(Firma).:
EEA 2
AR
%
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FORMACION ACADEMICA. Eso o Asimilable

CONQCIMIENTOS ESPECIFICQS. Cfimatica’

|EXPE 0 necesaria

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Crganizacion y método

Precision y puleritud

Buena atencidn al publico

HERRAMIENTAS INFORMATICAS ,Utilizacién de paquete office

OTRAS HERRAMIENTAS. Dtras herramientas de comunicacidn telemética. Las requeridas por su funcitn especifica,

RELACIONES INTERNAS, Resto dependendias municipales.

RELACIONES EXTERNAS, Otras Administraciones, COrganismos Piblicos y administrados.

Acepto la informaciéh contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NCMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):

MANDQ SUPERIOR(Fimma).:

_1 JUNTA GOBIERNO LOCAL
PLENO ORO/wARIO

10 FEB. 20i4
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municipal.

Que se adopten

Organizar, supervisar y coordinar las actividades que permitan garantizar unas condiciones salubres optimas en el enfomo

ITARIOS

Asunios Sanitarios

los pratocolos técnicos y las herramientas de gestidn necesarias para la buena marcha del Departamento.

Que se elaboren debidamente fos datos, informes, memonas, etc. que le sean solicitados.

FUNCIONES GENERICAS.

Coordinar, distribuir y supervisar el trabajo de su Departamento, con responsabilidad del mismo en cantidad,
calidad y plazo.

Ejercer la direccion y control sobre el personal adscrito a su Depariamento. Planificar el orden mas
conveniente para los trabajos propios de su Departamento, con ejecucién de la preparacion y el
lanzamiento de los mismos.

3

|Supervisar fos informes o propuesta que pueda realizar el personal de su Departamento.

Y

Definit, realizar o supervisar los trabajos que comporfan una especial complejidad y responsabilidad.

L8]

Subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacion del servicio de su Departamento, con atencién al
ladministrado cuando se requiera su presencia,

=]

Praponer y poner en practica nuevos procedimientos de sjecucian de tareas técnicas o administrativas.

-

Utilizar paquetes informaticos infegrados y material ofimatico, de complejida variable, en funcién de la
consecicion de los cometidos del Departamento.

Realizar funciones andlogas y complementarias, induidas las propias de sufclase, catzgaria profesional o
lequivalente, relacionadas con fa mision del puesto.

poner en

. . ) . fo ¥ A
Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos l2borales ¢
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan gl
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FUNCIONES ESPECIFICAS.

-k

Ejercer el control sanitario de edificios y lugares de vivienda y convivendia humana.

Efecluar el control sanitaric y supervisién de ia actividad en Mercado y Mercadillo Municipal, de los puestos
de venta ambulante en Ferias, Veladas y mercadifos, de los pusstos en establecimientos no permanentes y
de los cementerios.

bt

Coordinar con los Centros de Salud v otras Administraciones Sanitarias de la Comunidad Auténoma el
eficaz desempefio de las funciones anteriores.

L

Realizar programas de educacién y campafias dirigidas a la educacion y proteccion de la salud piblica
(talleres de Vacunacitn, Proteccion solar, efc.}

4>

Vigilar y controlar las caracteristicas higiénico-sanitarias del espacio urbana y el medioambiente (vertidos de
aguas fecales, enfermedades en animales silvestres, explotacionas ganaderas...)

Realizar una intervencidn sanitaria con objetivos preventivos, paliatives y asistenciales.

o

Promover servicios preventivos en la comunidad, con incidencia especial a aquelios colectivos mas
vulnerables y con menos recursos.

SIE[aborar informes sanitarios, propuestas, valoraciones técnicas, baremos, etc.

BICoIaborar y participar en los Programas que organicen otras Administraciones.

Coordinar las actuaciones y mantenimiento de relaciones con los Servicios Sanitarios Provincial, Regional ¢

1 Central, Cenfros de Salud, Unidad de Salud Mental, Colegios, |.E.S., ONGs, Asociaciones, etc.

o

11|Recoger los datos de la demanda sanitaria de fa zona convenido con la Administracién competente.

12{inspeccionar e investigar las denuncias alimenticias.

Controlar y receger animales abandonados y vagebundos por medios propios ¢ a través de

1 L ’ N ; -
contratas. Devolver a sus propietarics animales domesticos, o &n su caso, sacrificar a los mismos.

L]

inspeccionar e investigar las denuncias respectos de animales, en coordinacion con la Jefatura de la Policia
14|Lacal Controlar la identificacion de animales con microchip con [a creacion y mantenimiento del Registro
Municipal de Animales con microchip.

Aplicar un Sistema de control de 1a rabia en animales rasponsables de mordedura. Realizar Camparias

1 Anuales Antirrabicas.

o

Colaborar con el Colegio Oficial de Veterinarios en fas actuaciones dingidas a control de
16enfermedades.Contralar los animales polencialmente peligrosos con fa creacidn y mantenimiento del
Registro Municipal especifico para dicha materia.

Disefiar e implantar, por medios propios o a través de contratas, programas de desratizacion, desinfeccidn y
17ldesinsectacién en las infraestructuras urbanas, colegios publicos, instalaciones y dependencias
municipzles.

Control sanitario de la distribucién y venta de alimentos y bebidas en elférmine muricipal {elaboracitn de

18|informes y visitas de inspeccisn para tramitar la licencia de apertura de pares, restaurantes, hoteles, stc).

Trarnitar e instruir expedientes sancionadores en maleria de higiene alihentaria, salud piiblica y por
lincumplimiento de Ordenanza Municipal para la ternencia de animales.

il §
, . - . A g - .
Tramitacion de autorizaciones sanitarias para |a celebracion ,d’é;, nto éﬁ; fbs que participan animales
* 7

(romerias, ferias de ganadg, ...) R
7

1

L]

2

(o]

O LOCAL
D/ AJARLO

Acepto la informacién contenida en esta descripcin: R b
TITULAR DEL PUESTC (NOMBRE A




. JEFE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS SANITARIOS

BS 407 T R R
_——

{EFCRMACION ACADEMICA. Titulacién Universitaria Superior en Veterinaria, Medicina o Farmacia.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, Legislacion vigente en materia sanitaria municipal y ofimatica.

EXPERIENCIA. Cinco afios.

JDESTREZAS Y HABILIDADES.

Formacién / Capacitacion.

Capacidad de Analisis / Resolucion.

Qrganizacién / Método.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Utilizacion de paquete office y programas y base de datos relacionadas con sus
funciones especificas,

ENTAS. Uso de herramientas de comunicacion telemética. Las requeridas por su funcién especifica,

RELACICNES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

IRELACIONES EXTERNAS. Ofras Administraciones, Organismos Pdblicos y admfnistraf:lcs.
1

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERJOR(Firma).:

10 FEB. 2014
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Que los expedientes que le sean encomendados, se tramiten de acserdo 2 las instrucciones y directrices a tal efecto; asi como
en tiempo y forma requeridos.

FUNCIONES GENERICAS.

Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas
mas o menos estandarizadas, como farmalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos,
proczdimientos ¢ impreses sobre modelos existentss, tramitar documentos y tomar declsiones, en el ambito de
Isus funcicnes, que agilicen los procesos administratives.

2|Colaborar con su superior en |a puessta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc., incluso
los de contenide o procesce complejo.

L

Realizar tareas de atencion al publica con informacian de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las
linstrucciones de su superior en este sentido,

Controlar, tramitar y realizar, en su caso, €l seguimiento, archivo y registro de expedientes de mayor
complejidad, documentacién, etc. Colaborar en la conformacion vy seguimiento del rémite administrativo de los
{expedientes, incorporanda los documentos que van llegando a su unidad.

th

Distribuir, en su caso, el trabajo a los auxifiares y realizar aquellas tareas administrativas complementarias que
|sean necesaras para la marcha del trabajo. Resolver los problemas operativos gue le planteen los Auxiliares
lAdministrativos.

[v)]

Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizacién de calcvios de complejidad media,
control de existencias, facturas, recibos, vales, atc.

-3

g{Uilizar el equipamiento ofimdtico necesario para el cumplimiente de sus tareas.

Realizar aquellas tareas anélogas y complementanas, incluidas las dopias de puestos de su clase, categoria
prafesional o equivalente, relacionadas con la misidn del puesto

Prestar)a colaboracion necesaria para detenminar los riesgos labordgles de su puesto de trabajo ¥ paner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcana e&to
‘y—‘ i;}‘ 3 _J,H‘i.

1
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Tramitacidn de sxpedienies sancionadores en materia de Higiene Alimentaria y Salud Publica, asi como en
relacidn con la Ordenanza requiadora de la Tenencia y Proteccion de Animales.

‘framitacién de autorizaciones sanitarias para la celebracion de eventos en los que participan animaies
{romerias, ferias de ganado, ...)

Informacion y atencion al publico en toda lo refacionado con materia sanitatia en general: apertura de
establacimientos alimentarios, tenencia de animales, parcelas en mal estada, focos de infeceidn, ...

o

4|Desarrallc de campafias de indole sanitaria y abandonos de animales.

5|Gestion de demandas vecinales relacionadas con tenencias de animales domesticos, control de plagas, etc.

8|Coordinacion del Servicio de Regogida de Animales.

~y

Apoyo al Técnico en la participacion en la Oferta educativa Municipal a través de talleres, charlas, ...

[o1]

Informacion y tramitacion de Licencias para ia tenencia de animales potencialmente peligrosos.

Preparacion de informes de asesoramiento veterinario para suelta, repoblaciones, vacunaciones y control
sanitario de animales silvestres en Mantes Puklicos.

hir]

Acepto la informacién contenida en esta descripcién:
TITULAR DEL PUESTO {(NOMBRE, APELLIDOS ¥ FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

% [T JUNTAGOBIERNO LOGAL
GROR g pLENO ORDINARIY

o) 10 FEB. 20
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ADMINISTRATIVO DE ASUNTOS SANITARIOS

S

BS 408 | BiemestrSocial

e Gestin Administrati I
ot A f1 P o ¥

ot

e £

FORMACION ACADEMICA, Titulo de Bachiller 6 equivalente

CONQCIMIENTCS ESPECIFICOS. Atencion al piblico, tramitacion de expedientes, ofimética y mecanografia.

EXPERIENCIA, Dos afios.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizadidnimétodo.

Precisiénfpuleritud.

Confidencialidad.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Utilizacion de paguete office y programas y base de datos relacionadas con sus
funciones especificas.

OTRAS HERRAMIENTAS, Uso de herramientas de comunicacién telematica. Las requeridas por su funcion especifica.

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELACICNES EXTERNAS. Otras Administraciones, Organismos Pablicos y admi“uistradas.

Acepto fa informaclén contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRH, APELLIDOS Y FIRMA;:

MANDO SUPERIOR{Rma)..
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BS 409
f

T s | |

Que se cumplan, debidamente, las drdenes que reciba de sus superiores para ia efectividad de sus funcicnes.

FUNCIONES GENERICAS.

—

Ejecutar con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones habituales de su actividad, empleando
y conservando la maguinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacidn de las
operaciones de un nhivel de complejidad sencillo,

ot ]

Realizar las operaciones auxiliares yfo complementarias de otros oficios o servicios, gque se
hecesitan habitualmente para ejecutar las actividades de su trabajo, con el requerimiento de un
manejo sendillo de maquinaria o herramientas.

(]

Controlar y resclver, en su caso, las incidencias que se praducen en su trabajo.

L

Colabarar con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos,
procedimentalizacion, efc.), aportando sus conocimientos y experiencia y en el desempeiio de la
Izbor. :

[4,]

Realizar aguellas tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase,
categoria profesional o equivalente, relacionadas con la misian del puesto.

i

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos labprales de su puesto de trabajo y
poner en practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se es biezcan al efecto.

10 FEB. 2014
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FUNCIONES ESPECIFICAS.

-

Limpiar, conservar y mantener las instalaciones de los Cementerios Municipales.

2| Preparar y realizar las sepuliuras.

[ ]

|Realizar trabajos de extraccidn de féretros y cadaveres.

L

|Realizar adecuado mantenimiento de las herramientas y equipos a su cargo.

Acepto la informacion contenida en esta descripeion:
TITULAR DEL PUESTO {(NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

. 1 JUNTA GOBIERNO LOGAL

iy EXPLENO OReinARLO
QL 2_. : i U FEB' 20‘4
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FORMACION ACADEMICA, Graduado Escolar

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, No requeridos

EXPERIENC!A. Mo necesaria

DESTREZAS Y HABILIDADES,

Visitn Espacial

Coordinacidn Visomotora

Resistencia fisica.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS . No necesarias

OTRAS Las requeridas por su funcidn especifica.

RELACIONES INTERNAS. Resto dependencias municipales.

JRELACIONES EXTERNAS, Administrados

Acepto fa informacién contenlda en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APH.LIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR{Fima){:

10 FEB, 2ppy
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FUNCIONES GENERICAS,

{Mecanografiar y utilizar &) squipamiento ofimatico necesario, asi como cumplimentar dacumentos estandarizados
o reglados, bajo la indicacién del inmediato superior y responsahilizindose de la adecuada transcripeidn,
tratamiento o modificacion del original.

b

Realizas trabajos de caloule sencifio utilizando los medios dispanibles y facilitar toda tipo de datos, escritas,
estadisticas, etc., que e sean requeridos,

[

Despachar, clasificar y archivar la documentacién que se le asigne.

Elaborar, mantener y actualizar los ficheros y archivas de datos del Departarmento, utilizando los medios que
sean necesarios para ello.

Atender, personal o telefdnicaments, al publico y fadilitar la informacion general y refativa a su servicio, de
|acuerdo con las instrucciones recibidas.

[4)]

Realizar tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misidn del puesto.

[4}]

Prestar Ia colaboracion necesatia para determinar los riesgos [aborales de su puesto de trabajo y poner en
préactica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto. \

~

£
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[

-

Atenclon e informacidn al consumidor y usJario. -

Recogida de reclamaciones y documentacién que |as justifique.

%)

Apoya en |la preparacion de alegaciones, tramitacién a arbitraje, etc.

o

&~

Envios y sequimientos de reclamaciones a las empresas y organismos competentes.

4,3

Tramitacion de propuestas de sanciones ante ausencia de respuestas por parte de las empresas.

Acepto la informacién contenida en esta descripcion;
TITULAR DEL PUESTO (MOMBRE, APELLIDOS ¥ FIRMA):
MANDO SUPERIOR{Firma).

(=7 JUNTA GOBIERNO LOCAL
CAPLENO ORINARIO



AUXILIAR DE LA O.M.L.C

FORMACION ACADEMICA. Titulo de Graduado en ESO o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, Atencion al publico, clasificacién y archivo, ofimatica y mecanografia.

EXPERIEMCIA, Na necesaria.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

QOrganizacion/métode.

Precision/puicritud.

Confidencialidad.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Utilizacitn de paguete office,

OTRAS HERRAMIENTAS. Uso de herramientas de comunicacion telematica, fax y fotocopiadora, Las requeridas
por su funcian especifica.

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS. Otras Administraciones, Organismos Publicos y administrados.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTC (MOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR{Firma).

10 FEB. 0y
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Promover, mantener y dirigir las infraesiructuras y actividades culturales, escolares y extraescolares, asl como las juveniles.

Que se impartan las instrucciones y drdenes necesarias para garantizar el debido cumplimiente de los fines del Negociado

Que se realice y asegure fa correcta gestion, organizacién y coordinacion de ia labor a desempediar.

FUNCIONES GENERICAS.

i)

Coordinar, distribuir y supervisar el trabajo de su Negociado, con responsabilidad del mismo en cantidad,
calidad y pfazo.

2 Ejercer la direccion y control sobre el personal adscrito a su Negociado. Planificar €f orden mas convenignte
para |os rebajos propios de su Negaciado, con ejecucion de la preparacion y el lanzamiento de los mismos.

Supenvisar [os informes o propuesta que pueda realizar el personal de su Negociado.

Lot

Definir, realizar o supervisar los trabajos que comportan una especial complejidad y respensabilidad.

A

Subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacion det servicio de st Negociado, con atencion al
administrada cuando se requiera su presencia.

6| Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas o administrativas.

Utilizar paquetes informéticos integrades y material ofimatico, de complejidad variable, en funcién de ia
consecucion de los cometidos del Negociado,

|

Realizar funciones andlagas y complementarias, incluidas [as propias de su clase, categoria profesional o
|equivalente, relacionadas con {a mision del pussto.

Realizar funciones andlogas y complementarias, incluidas | as pr nias de su clase, categoria profesional o
[equivalente, retacionadas con ia misitn del puasto.

! ﬂi {J
Prestar la colaboracion necesaria para detemminar los fiesgos,
prictica, cumplir y hacer cumplir las medidas que sha g!stahl
[ i -

FUMCIONES ESPEe#lc A

1

=]
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Gestionar las actividades de desamolio y difusion, educativa y juveniles de inlclativa municipal.

il

Informar y, en su caso, poner en praclica proyectos de difusidn cultural, educativos y destinados a la
poblacion juvenil de iniciativa no menicipal.

Mantener relaciones con Entidades, Institucionas y Administraciones que promuevan |a cultura, la educacion
y el movimiento juvenit,

Establecer acciones educativas en colaboracion eon ptros agentes implicados para favorecer una educacion
en valores que sirva para promocianar los velores sociales, educativos, principios y comportamientos,

Colaborar en el inventario y catalogacion del patrimonio hitarico-artistico municipal, tanto en lo gue se refiere
a los bienes mueblas como inmuebles.

Colaborar en actuaciones precisas para la adecuada conservacion, rehabilitacion y restauracion del
patrimonia histérico-art(stico municipal, tanto en lo que se refiere a los bienes muebles comao inmuebles.

=J

Colaborar en la gestién de los Museos de Propledad Municipal,

Colaborar en la programacién cultural de las diferentes Barriadas de la Villa de Los Barrios.

00

9iCoordinar actuaciones y mantenimiento de relaciones con otras Administraciones Publicas.

10{Mantener contacto permanente y fivido con los Centros Escolares y las AM.P.AS.

11}Apoyar al desarrolio del tejido asociativo en el municipio mediante el impulso de fas asociaciones juveniles.

12iDifundir sisteméticamente y de manera coordinada de una informacian juvenil plural, amplia y actuaiizada.

Acepto la informacion contenida en esta descripcién:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA).
MANDO SUPERIOR(Firma).:

T R
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FORMACION ACADEMICA, Titulacién Universitaria de Grada Medio o Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIFICQS, Gestién y coordinacién de actividades socioculiurales

EXPERJENCIA. Cinco afios

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Formacidn / Capacitacion.

Capacidad de Andlisis / Resolucidn.

Organizacion / Método.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS . Utifizacién de paquete office y programas y base de datos relacionadas con sus
lunciones especificas.

[OTRAS HERRAMIENTAS, Otras herramientas de comunicacién telematica. Las requeridas por su funcitn especifica

Acepto Ja informacién contenida en esta descripelén:

S EL PUESTO (NAMEREDELL RS FRMAR
ANDO SUREORPEGRETY) F (TTINTA GOBIERNO

10 FEB, pp4
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Realizar apoyo administrativo a través de la elaboracién de decumentacién perteneciente al Departamentc de Gestidn
Sociocultural.

FUNCIONES GENERICAS.

IMecanografiar y utilizar el equipamiento ofimétice necesario, ast como cumplimentar documentas estandarizadas o
1|regtados, bajo fa Indicacitn del inmediato superior y responsabllizéndose de [a adecuada transcripcion, tratamiento
o modificacitn det original y de la presentacidn y calidad del trabajo.

Realizar trabajos de calculo sencillo utilizando los medios disponibles y facilitar todo tipo de datos, escrilos,
lestadisticas, etc., que le sean requeridos,

3|Despachar, clasificar y archivar la documentacion gue se le asigne.

Elabiorar, mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del Departamento, utilizando los medios que sean
|necesarios para ello.

Atender, personal o telefonicamente, at puablico y facilitar la informacién general y relativa a su servicig, de acuerdo
ton las instrucciones recibidas.

[43]

‘Realizar tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias da su clase, categoria profesional o equivalente,
relacionadas con ka misitn del puesto.

o7

Prestar [a colaboracién necesaria para determinar los riesgos faboralps de su pussto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumpfir las medidas gue se estable;_ea“%_al e ,‘tjtg.
:) e £ ’f 'A‘.\‘

—
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FUNCIONES ESPEC,

o
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Colaborar en la organizacion, planificacion y seguimiento de actividades de los Centros Educativos dependientes
del Ayuntamiento, colaborando con los ceniros en su realizacion: deportes, eventos culutares, festivales, fiastas,
olimpiadas, etc.

—

Colaborar en el sequimiento y vigilancia de la escolarizacion obligatoria, participando en las Comisiones de
Escolarizacion y en |a de Absentismo Escolar. -

by

3|Colaborar en la elabaracidn del material didéctico (documentacidn, fotocopias, catalogos, efc.).

Colaborar en |a gestién con las unidades de mantenimiento respectivas, del desarrollo de los frabajos de
mantenimiento necesarios en lo relative a fontaneria, albadileria, electricidad, carpinteria, jardineria, etc. en los
centros escolares.

.

5lCuolaborar en la elabaracicn de propuestas de adquisicion del material adquirido por el Departamento.

6{Colaborar en la convocatoria del Consejo Escolar Municipal v los Consejos Escolares de los Centros.

Colaborar en la tramitacién de [os expedientes de coniratacién de obras, adquisicidn de vehiculos, maguinaria,
utiliajes, asi como de contratacion de servicios y suministros,

Colaborar en el control {absemtismo, bajas, permisas, vacaciones, horarios, etc.} y administracién del personal
|adscrito al Departamento de Actividades Culturales y Asuntos Educativos,

[+-]

olControlar ia facturacion, verificando las facturas emitidas por los proveedores.

Golabarar en ta elaboracion de escritos y comunicados a otros Organos Administrativos Municipales,

1 IAdministraciones o Entidades,

o

11[Verificacion de las facturas emitidas por los proveedores.

Acepto la informacion contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDC SUPERIOR(Firma).: %
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BS 412 I S
_ Gestién Sociocultural GestonAdwimirae |

FORMACION ACADEMICA. Titule de Graduadoe en ESO o equivaltente.

[CONOCIMIENTCOS ESPECIFICOS. Clasificacién y archivo. Ofimatica y mecanografie.

EXPERIENCIA, No exigible.

DESTREZAS Y HABILIDADES

QOrganizacién y método

Buena atencion telefénica y personalizada.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS Utilizacion de paguete office (word, exel, access). Programas especificos, acceso a
bases de dalos.

|0 TRAS HERRAMIENTAS. 1 as requeridas por su funcidn especlfica.

|RELACIONES INTERNAS. Con resto de dependencias municipales

|RELACIONES EXTERNAS Administrados., con empresas externas, con otrgs administraciones.

Acapto 1a informacién contenida en esta descripclén:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APEKLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma}. ]

n LT JUNYA GOBIERNO LOGAL
@P LENO orommari)

E :'.’
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Realizar furciones de vigilancia y atencién de la entrada y salida de los usuarios, as{ como informar en primera instancia a fos
Mmismos.,

Que se cumplan, debidamente, las érdenas que reciba de sus superiores para la efectividad de sus funcicnes.

£ ]

FUNCIONES GENERICAS.

Terer un trato cordial, amable y correcto tanto con kos administrados como con los empleados municipales.

Y

Ser clara y concise en {3 atencién af publico v a los empleados municipales

]

3| Realizar explicaciones o dar instrucciones cortas y sencillas.

Eacilitar la informacian que se requiera o derivaria a la Unidad Administrativa competente en el asunto que hayan
planteado.

Utilizar los medios técnicos necesatios para el desempeno de sus tareas y vigilar y custadiar los inmuebles e
|instalacionas municipales.

[4;]

alutitizar el material ofimético necesario para ¢l desempefio de sus cometidos.

Realizar aquellas tareas anilogas y complementarias, incluidas las propias delpuestos de su clase, categoria

profesional o equivalents, relacionadas con la misidn del puesto,

mueglo de trabajo y poner en

Yy

Prestar la colaboracién necesaria para determinar los riesgos laborales
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al ef

=
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Atender e informar al pablico, incluldas llamadas telefonicas, vigilar y custodiar instalaciones municipales y hacer
guardar & orden de llegada y atencitn al piblica, cantrolando fa entrada de personas ajenas a las mismas.

Abrir v carrar las dependencias municipales, con comunicacion al responsable de las anomalias detectadas. En su
casa, custodiar las llaves que posea de la dependencia.

)

Recibir, conservar y distribuir los documentos, abjetes, correspondencia, mensajes y encargos que, a tales efectos,
le sean encomendados.

&

Realizar, dentro de la dependendia, los traslados de material, mobiliarios y enseres que fuesen
necesarios.Acondicionar las instalaciones para la celehbracicn de reuniones u ofro tipa de actividad colectiva.

Clasificar, notificar o entragar los documentos o avisos que hay gue hacer llegar a los ciudadanoes o instituciones,
s{rellenando ia diligencia narmalizada comespondiente. En su case, detectar y avisar de los etrores para corregir ia
causa de los mismas,

Realizar tareas sencillas y repetitivas tales como folocopiar, grapar, envio de fax, etc., sohre materias competencia
del Ayuntamiento, asf como preparacisn de locales, todo elfo con ayuda, si es necesarie, de maguinas simples.

=]

Cuidar de Is comecta ejecucitn de la limpieza en el Inmueble. Notificar los desperfectos de todo tipo en el Inmueble
relacionados con ef mantenimiento. Controlar el uso innecesario del consumo de agua y electncidad.

Acepto 1a infarmacién contanida en esta descripcién:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR{Firma).:

JUNTA GOBIERNO LOCAL
PLENO OROINARIC
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ey

Gestitn Soc!

FORMACICN ACADEMICA, Certificads de Escolaridad.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Nao exigibles

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Suficientes dotes de comunicacidn y atencién al publico.

Precisién y Pulcritud

Resistencia/ Fortaleza

HERRAMIENTAS INFORMATICAS, No necesarias S

[OTRAS HERRAMIENTAS, Las requeridas por su funcidn especifica

RELACIONES INTERNAS.Resta de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS_ Administrados.

Acepto {a informacion contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO {NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):

MANDQ SUPERIQR{Firma).:

gl 1O FEB 29
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Que se asegure la imparticion, las instrucciones y érdenes necesarias para el cumplimiento, en tiempo y fomma, de las decisiones
aue se adopten por el Servigio o Departamento al que pertenezca.

Que se dirija y oriente e! trabaje hacia el cumplimiento de fos objetivos definidos, alineando las diferentes labores, aclividades y
tareas asignadas, con dichos objetivos.

FUNCIONES GENERICAS.

Contralar y resolver las incidencias generales que se producen en ef trabajo del equipo humano a su cargo.

a

Vigilar el buen funcionamiento de la dependencia a su cargo, dande cuenta de toda anamalia que se
observe.

Atender fas quejas de los usuarias y tratar de resclverlas en fo que afecte al servicio municipal gue se preste
en la dependencia a su cargo.

(5]

Proponer mejoras en &l funcionamiento de la dependencia, tanto en la organizacion del servicio camo de las
sistemas de informacion e informes generados en a dependencia.

e

Despachar documentacién administrativa integral de la dependencia a su cargo, incluyenda estadisticas ¥y
registros de actividad, en forma de memonias.

[4]

Instruir al personal a su cargo para optimizar la calidad y eficacia en el servicio de la dependencia a su
cargo.

[o}]

Utilizar al equipamiento ofimético necesario para el cumplimiento de sus tareas.

et

Utilizar paquetes informaticas inte%rados y material ofimético de complejidad variable, en funcidn de la
lconsecucidn de los cometidos del Organo a su cargo.

1470

Realizar aguellas funciones andlogas y complementarias, incluidas L:s propias de puestas de su clase,
categoria profesional o equivalente, relacionadas con la misién del guesto.

Prestar ia colsboracnon neoesana para detenmnar los riesgos labo 5 de su puesto de trabajo y poner en

1

=]




[y

Adquitir los fondos bibliograficos y audiovisuales para ias Bibliotecas Municipales.

Realizar el {ratamiento técnico de los fondos adquiridos, para ponerios a disposicién de los usuarios,
catalogando Ios libros, audiovisuales v otros soportes que asi lo requieran, creande bases de datos y
[ficheros.

L]

Realizar campafias de difusidn y promocion de la lectura {visitas de escolares, sesiones cuentacuentos,
|tallares de lectura, etc.).

[

[Mantener el sistema de entrega y recogida de libros y resta de medios, elaborando estadisticas de
devoluciones no realizadas. Crear un servicio de informacidn y referencia para fa biisqueda bibliografica

o

Organizar visitas para conccer el funcionamients basico de este setvicic municipal, manteniendo relacién
[habituat con los centros de fermacion.

4]

Organizar los fiorarios de apertura y cierre, coordinando al personal que presta servicio de atencion al
piblico.

=]

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:

TITULAR DEL PUESTO {NOCMBRE, AFELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

X NO GedinariO
21 0 FEB. 1
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OFICIAL DE BIBLIOTECA

[5E

FORMACION ACADEMICA, . Titulo de Eso/Bachiller

Gesiom Sovioodursl 1 Biblowess |

g
4

CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS, Clasificacion y archivo, Ofimética

EXPERIENCIA. Dos afios en puesto igual o de similares caracteristicas.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Planificacién y organizacion del frabajo.

Buena atencion personalizada y telefénica.

Capacidad de gestion.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Ulilizacian de paguete office. Uso de bases de datos relacionadas con su funcion
respeciﬂca.

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

|OTRAS HERRAMIENTAS. Usa de herramientas de comunicacién telematica. Las requetidas por su funcidn especifica.

BELACIONES EXTERNAS, Otras Administraciones y administrados.

Acepto la informacidn contenida en esta descripcién: [
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELIIDOS ¥ FIRMA):

MANDO SUPERIOR(Firma).:




COQRDINADOR DE DEPORTES

+H
_ L

Programar, disefiar, gestionar y coordinar las actividades deportivas, asi coma velar per el buen estado de mantenimiento de las
instalaciones deportivas

Que se asaequre 1 imparticion, las instrucciones y drdenes necesarias para el cumplimiento, en tempo y forma, de las decisiones
que se adaopten.

Que se dirija y oriente el trabajo hacia el curnpiimienta de los objetivos definidos, alineando las diferentes labores, actividades y
areas asignadas, con dichos objetivos,

FUNCIONES GENERICAS.

-

Controtar y resalver las incidencias generales que se producen en el trabzjo del equipo humane a su carge.

u¥]

igilar el buen funcionamiento de la dependencia a su cargo, dando cuenta de toda anomalia que se observe.

Atender las quejas de los usuarios y tratar de resclverias en lo que afecte al servicic municipal que se preste en la
dependencia a su cargo.

Proponer mejoras en el funcionamiento de la dependencia tanto en la arganizacién del servicio coma de los
lsistemas de informacion e informes generados an la dependencia.

P

Gestionar |z documentacién administrativa integral de la dependencia a su cargo, incluyendo estadlsticas y
registros de actividad, en forma de memorias. .

tn

1]

Iinstruir al personal a su cargo para optimizar la calidad y eficacia en el servicio de 1a dependencia a su cargo.

-

Utilizar el equipamients ofimatico necesario para el cumplimiento de sus tareas.

Realizar aquellzs tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias dE puestos de su clase, categoria
profesional o equivalente, relzcionadas con la misidn def puasto.

]
o8l
g Prastar Ja colaboracion necesaria para determinar los riesgos lahorglgice s pueé@p, trabajo y poner en
practica, eumplir y hacer cumplir 1as medidas gue se establezcan y . )
¥

FUNCIONES ESPECIFICAS. | I

P

e, 10 FEB. oqm
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Gestionar las instalaciones deportivas municipales, tanto fas que tengan adseritas, hayan sido cedidas, o
transferidas por otras Administraciones Piiblicas, Entidades o cualesguiera otras Entidades fisicas o juridicas,

2|Promacionar la utilizacisn preferente de las instalaciones depertivas municipales.

Informar y difundir por todes fos medios posibles las actividades y actos deportivos o aquellas en las que s¢
3|colabara, asi como del deporte en general, planificande e impulsando |a imagen y |a proyeccidn exterior del
deporie de la Villa de Los Barrios.

Realizar campaiias periddicas de prevencidn de la violencia en la préctica del deporte en {os recintos y
4lespecticulos publicos. Realizar campafias de publicidad: elaboracion de folletos publicitarios, difusidn en medios
de camunicacion, etc,, de las actividades deportivas.

s|Realizar la programacion temporal de las actividades y elaboracion del presupuesto de las mismas.

Organizar actos deportives, actividades fisico-deportivas y espectaculos deportives {provinciales, autondmicos,
hacionales e internacionales), dentre de las disponibilidades presupuestarias, dirigidas a los diferentes piblicos,
como vehiculo que es el departe de promocion de las ciudades y fuente de ingresos y beneficias.

[+3]

Organizar conferencias, seminarios, jornadas ¢ similares en materia deportiva, con finalidad divulgativa, incluso la
adicidn, reproduccién y distribucion de comunicaciones pablicas.

8|lconfeccionar las actas y memorias de los eventos cursos impartidos

Preparacion de pliegos técnicos para convenios de concesidn de gestion y uso de instalaciones por parte de
terceros.

10|Preparacion de informes para peticién de subvenciones,

Preparacion de informes a intervencion en materia de recaudacidn de instalaciones, control y realizacién de

1 compras, y propuesta y preparacion de precios publicos.

=y

Acento |2 informacion contenida en esta descripeion;
TITULAR DEL PUESTO (NOCMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




BS 415

Deportes

FORMACION ACADEMICA, Bachiller /Equivalente.

CONOQOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Conocimientos sobre disciplinas deportivas y educacidn fisica. Ofimética

EXPERIENCIA, Tres afios.

N

DESTR

Fommacion / Capacitacitn.

Capacidad de Anélisis / Resolucion.

Organizacién f Método.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Utilizacién de paquete coffice y programas y base de datoes relacionadas con sus
funciones especificas.
icacic atica. Las requeridas por su funcién especifica.

OTRAS HERRAMIENTAS. Uso de herramientas de comunicacicn telem

Y ah
.’li?.' .h;a £

i: .
" m J

do. ¥

RELACIONES EXTERNAS, Otras Administraciones, empresas ¢
il v‘w“r & '
ae /10 FEB. 2014
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Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NDMBRE APELLIDOS Y FIRMA):

MANDO SUPERIOR(Firma).:

it

1 0 FEB. 2914




ATk

Que se presten todas las actividades de cardcter de ayuda necesarias para llevar a cabo un adecuads soporte administrativo.

FUNGIONES GENERICAS.

Mecanografiar y utilizar el equipamiento ofimatico necesaria, asf como cumplimentar documentos estandarizados o
reglados, hajo ia indicacion del inmediato superier y responsabilizéndose de la adecuada transcripcion, tratamiento
o modificacién del eriginal y de ia presentacion y calidad del trabajo.

-y

Realizar trabajos de cafoulo sencillo utilizande los medies disponibles y facilitar todo tipo de datos, escritos,
estadisticas, etc., gue le sean requeridos.

uN]

3lDespachar, clasificar y archivar la documentacién que se le asigne.

Elaborar, mantener y actualizar los ficheros y archives de datos del Negociado, wtilizando los medios que sean
necesaros para ello.

o

Atender, personal o telefénicamente, al publico y fadilitar la informacion general y relativa a su servicio, de acuerda
con las instrucciones recibidas.

o

Realizar aquellas funciones andlogas y complementarias, incluidas ias propias de puesios de su clase, categoria
prafesional o equivalente, relacionadas con la misién del puesta.

=]

Recibir la formacion que, en materia preventiva, le facilite ef Ayun amiento, asi camo cuando proceda, prestarla
colaboracian que sea necesaria para poder determinar los rieggos harales de cada puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que s¢ esta e2cto

]

" p L] JUNTAGOBIERNO LOGAL
ENEIPLENO ORDINARLO
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1jInformar al piblico sobre las actividades y eventos a realizar o celebrar.

Cobear alquiler de [as instalaciones & los usuarios y controlar dichos cobros cuando sean realizados fuera de su
hosario habitual.

alRealizar las matriculas para los cursos o modalidades deportivas gue se impartan,

4iColaborar en |a elaboracién de la propuestas de adguisicién de material.

slColaborar en el control y verificacion de las facturas emitidas por los proveedores.

A cepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITJULAR DEL. PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDOQ SUPERIOR{Firma}..

RNO LOCAL
JUNTA GOBIE RRLO




FORMACION ACADEMICA . Titulo de Graduado en ESQ o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICQS. Clasificacian y archive, Ofimatica y mecanografia.

EXPERIENCIA, No exigible.

DESTREZAS Y HABILIDADES

Organizacion y método

Buena atencion telefénica y personalizada.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Utilizacian de paqueie office.

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

OTRAS HERRAMIENTAS. Uso de herramientas de comunicacian telemética. Las requeridas por su funcion especifica.

RELACIONES EXTERNAS, Administrados.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO% APELLIDOS Y FIRMA):
P
r

MANDO SU i#na).
X

10 FEB, 2014
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tmpartir las clases de las diferentes disciplinas depovtivas que se oferten, de acuerdo a los congcimientos y técnicas propias de
su profesidn.

Que e dirija y oriente el trabajo hacia ¢l cumplimiento de los objetives definides, alineando (as diferentes labores, actividades y
tareas asignadas con dichos objetivos.

= — e : g
d 7 Lo o

FUNCIONES GENERICAS.

Coardinar v realizar el trabajo a su cargo, con responsabilidad del misma en cantidad, calidad y plazo.
Elaborar sistemas objetivos de infarmacién para la mejer gestién de las funciones a su cargo.

]

Elzborar la memoria anual de 1as actividades realizadas.

Utilizar ef equipamiento ofimatico nacesario, asi como curmplimentar documentas estandarizados o
3lreglados, bajo |a indicacion del inmediato superior y responsabilizéndose de la adecuada trascripcion,
tratamiento o modificacién del original y de la presentacion y calidad del trabajo.

4 Framitar, clasificar y archivar la documentacién que se le asigne.

Elaborar, mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos dat Negociado, utilizando tos medios que
|sean necesarias para etio.

Atender, personal o telefanicamente, al publico y facilitar la informacion general y refativa a su servicio, de
|acuerdo con las instrucciones recibidas.

|Reatizar aquellas funciones andlogas y complementarias, inclidas las propias de puestos de su clase,
categaria profesional ¢ equivalente, relacionatas con ia misidn del puesto.

%‘
(L o
“9“ ug"
Recibir 1a formacidn que, en materia preventiva, le tte el Ayuntekuteqto, asi como cuando proceda,

SI:Jreslar ta colaboracion que sea nacesarla para podpl detegm nar los Tz gas faborales de cada puesto de
rabajo y poner en practica, cumpli y hacer cump‘Ii ‘s medigas que sE
R A &5 _%‘-..

Sstablezcan al efecto.

NTA (CHUBIERNCE LUA

HOBAE
IR LACT A TEF é::; '

Norssiongt /10 FEB. 204

FUNCIONES ESPECIFIEAS
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—_

Impartir diariamente las clases segun la programacicn elaborada.

Realizar la preparacion técnica individual necesaria, con el fin de poder afrontar cualquier dificultad que
pueda encantrar los alumnos,

3Revisar diariamente los trabajos y evolucién del alumnado.

4|Revisar y corregir (as deficiencias que presenten los trabajos del alumnado

Acepto la informacion contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDC SUPERIOR{Firma)..

Py :
(L] JUNTA GOBIERNO LOGAL
THPLENO ORMMRIC
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MONITOR DEPORTIVO

FORMACION ACAREMICA, Titulo de Graduado en £SC o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Disciplinas deportivas.

EXPERIENCIA. Dos afios en puesto igual o de similares caracter/sticas.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Buenas dotes interpersonales.

Capacidad de ejecucion y organizacién de tareas.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS, No necesarias

OTRAS HEERAMIENTAS, Las requeridas por su funcién especifica

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.
RELACIONES EXTERNAS. Administrados.
. - i
Acepto la informacién contenida en esta descripcion: «“"5?{,@ ;}a.
TITULAR DEL PUEST w{g?%MBRE‘ =1 LIDOS Y FIRMA):
/M¥NDO SUPERIQR(Firma).:
J e '.'{.‘g‘
153 .
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AUXILIAR DE JUVENTUD

Que se presten todas las actividades de carcter de ayuda necesarias para llevar a cabo un adscuado soporte administrativo.

FUNCIONES GENERICAS.

Mecanografiar y utilizar el equipamientc ofimatico nacesario, asi como cumplimentar documentos
1lestandarizados o reglados, baje ia indicacion del inmediato supetior y responsabilizandose de la adecuada
transcripcién, tratamiento o modificacion del original.

Realizar trabajos de calculo sencilio utilizando los medios disponibles y facilitar todo tipo de datos, escritos,
estadisticas, etc., que le sean requeridos.

3

3|Despachar, clasificar y archivar la documentacién que se le asigne.

Elaborar, mantener y actualizar os ficheros y archivos de datos del Dapartamento, utilizendo los medios que
lsean necesarios para ello.

tender, personal o telefénicamente, al publica y facilitar la informacidn general y relativa a su servicio, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

th

Realizar tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias de st clase, categoria profesional ¢
equivalente, relacionadas can la misién del puesto.

k=]

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laboralas de su puesto de trabajo y poner en
préctica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

]

| FUNCIONES ESPECIFICAS
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1|Colaborar con Organismos Pdbficos para llevar a cabo programas relaclenados con Juventud y festejos

IS

Colaborar en la planificacion de actividades relacionadas con juventud y festsjos

Caolaborar en el disefio del material publicitario que se deba realizar, asi como con las camparias de publicidad
limpresas y audiovisuales.

Colaborar en la cootdinacisn con los diferentes Servicios Municipales que intervienen en la realizaci6n de fos
eventos destinados ala pramocién de las actividades juveniles..

.

Calabarar en |a evaluacién e informacion sobre programas, planes y proysctos de actividades destinados a
juventud y festejos.

o

8ltnformar al piblico sobre en las materias propias del Negociado.

Acepto la informacién comenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTQ (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

E171 JUNTA BOBIERNO LOCAL
FAPLENO OROMARIV
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AUXILIAR DE JUVENTUD

Bienestar Social I B

IFORM ACADE Eso /Equivalente

CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS. Ofimatica

EXPERIENCIA, No necesaria

RESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacion y metodo

Precision y puicritud

Buena atencion al piblico

RELACIONES JNTERNAS, Resto dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS. Otras Administraciones, Organismos Publicos y administrados.

lAceptO la informacidn contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO {NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:
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AUXILIAR DE TURISMO Y FESTEJOS _

Desempefar funciones de apoyo administrativo en actividades de Turismo y Festejos flevadas a caba por el Ayuntamiento de Los
Barrigs

Que se presten todas las actividades de caracter de ayuda necesarias para llevar a caho un adecuads saporte administrative,

FUNCIONES GENERICAS.

Mecanografiar y ulilizar £l equipamiento ofimatico necasario, asi como cumplimentar docurmentos
1|estandarizades o reglados, bajo la indicacion del inmediato superior y responsabiizéndose de 1a adecuada
transcripcion, tratamignte o modificacidn def eriginal,

Realizar trabajos de célcula sencillo utilizando los medios disponibles y facilitar todo tipo de datos, escrilos,
{estadisticas, ete., que le sean requeridos.

v ]

(5]

Despachar, clasificar y archivar la documentacian que se e asigne.

Elabcrar, mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del Departamento, utilizando los medios que
Isean necesarios para elle.

Atender, personal o telefénicamente, al plblico y fadilitar la informacin general y relativa a su servicio, de
acuerda con las instrucciones recibidas.

Realizar tareas analogas y complementarias, incluidas 1a¢ propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misién def puesto.

Prestar la colaboracién necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efect.

=]

" JUNTA GOBIERNO LOCAL
MPLENO  OrynAR!?
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2iColaborar en la planificacién y organizacion de la actividad turistica

Colaborar en el disefio del material turistico y publicitario que se deba reatizar, asi como ¢on las campahas de
publicidad impresas y audiovisuales.

%]

Colaborar con los diferentas Semvicios Municipales que intervienen en la realizacion de ios eventos, y promocion
deal turismo.

.3

[Colaborar en la evaluacién & informacién sobre programas, planes y proyectos ds actividades destinados 2 la
pramocién del turismo.

4]

&{Informar al pUblico sobre |os diferentes aspectos de la Villa.

Acepto la infermacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR{Firma.:

23 JUMTA GOBIERNO LOCAL
@E’Lﬁ g ORUNBRIO

S
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AUXILIAR DE TURISMO Y FESTEJOS

FORMACION ACADEMICA. Fso /Equivalente

CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS. Ofimatica

EXPERIENCIA. No necesaria
DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacion y método

Precision y puleritud

Buena atencion al ptblico

HERRAMIENTAS INFQRMATICAS UUtilizacion de paguete office
NTRAS HEREAMIENTAS, Otras herramientas de comunicacién telematica. Las requeridas por su funcién especifica.

RELACIONES INTERNAS. Resto dependencias municipales.

|RELAGIONES EXTERNAS. Otras Administracicnes, QOrganismos Pdblicos y administrados.

Acepto la informacién contenida en esta descrlpcién: : _
TITULAR DEL PUESTO {NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERICR(Fimma).:

BIERNO LOCAL
OROINV BRWO




Que las actividades se realicen de acuerdo a las necesidades y especificaciones que le sean transmitidas.

BUNCIONES GENERICAS.

sk

Tener un trate cordial, amable y cotrecto tanto ¢on los administrados como con los empleados municipales.

Ser claro y conciso £n 1a atencién al publico y a los empleados municipales y realizar explicaciones o dar
instrucciones cortas y sencillas.

Facilitar Y informacion que se nos reqtiiere o derivarla a la Unidad Administrativa competente en =i asunto
que hayan planteado.

AlUtilizar los medics técnicos y ofimaticos necesarios para el desempefio de sus tareas.

Realizar tareas andlogas y complementarias, incluidas las de puestos de su clase, categarfa profesional o
equivalente, relacionadas con la misién del puesto.

[4;]

Prestar [a colaboracidn necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabaja ¥ poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se astablezcan al efecto.

[=)]

FUNCIONES ESPECIFICAS.

ud

Recihir y atender las lamadas exieriores, transfiriéndotas, en su caso, al destino correspondiente,

Facilitar informacion sobre teléfonos y direcciones de Centras Oficiales, teléfonos municipales,
dependencias correspondientes y sus rasponsables,

Recoger informacién util para los empleados municipales que hahitualmente desarrollan su krabajo fuera
de la dependencia municipal donde estén adseritos.

L7

Acepto la informacidn contenida en esta descripcion:

TITULAR DEL PUESTQ (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMAL
MANDO SUPERICR(Finmg).:




FORMACION ACADEMICA, Graduado Escolar

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. No requeridos

EXPERIENCIA, No reguerida

DESTREZAS Y HABILIDADES,

Responsabilidad/Autonomia

Confidencialidad

Resistencia ffortaleza

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. No Requeridas

OTRAS HERRAMIENTAS. | as requeridas por su funcién especifica.

RELACIONES INTERNAS. Resto dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados.

i+
‘&Qgh JJJ:;’»
o <,
Acepto la informacion contenida en esta descripcion: o
TITULAR DEL PUESION (A GERIGRANO LOCAL

SPMICH

PENTERERRR o




AUXILIAR PARTICIPACION CIUDADANA

BS 420 Bienestar Social . -

Participacién Cindadana Atencion Ciudadana

Informar a los administrados y entidades ciudadanas de la actividad municipal general y de |a que desarrolle la Oficina Municipal,

as/ como colaborar en 1 atencion a demandas, peticiones, quejes y sugerencias que planieen los admiinistrados.

Que se presten todas Ias actividades de cardcter de ayuda necesarias para levar a cabo un adecuado soporte administrativo.

FUNCDNES GENERICAS.

Mecanagrafiar y utilizar el equipamiento ofimatico necesario, asi como cumplkmentar documentos
1|estandarizados o reglades, bajo [a indicacién del inmediate superior y responsabilizéndose de fa adecuada
transcripcion, tratamiento o modificacion def original y de la presentacion y calidad del trabajo.

Realizar trabajos de célculo sencilie utiizando los medios disponibles y facilitar todo tipo de dates, escritas,
estadisticas, efc., que le sean requeridos.

%]

3|Despachar, clasificar y archivar la documentacién que se [e asigne.

Elaborar, rmantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del Departamento, utilizando los medios que

4 sean necesarios para ello.

Atender, personal o telefonicamente, al pdblico y facilitar la informacién general y relativa a su servicio, de
lacuerde caon fas instrucciones recibidas.

[&,]

Raalizar tareas analogas y cornplementarias, induidas las propias de su clasa categoria profesional o
lequivalente, refacionadas con la misién del puesto.

s
- "t

P )
Prestar 1a colaboracién necesaria para determinar los riesgos taboraj,eﬁege puegtgge trabajo y poner en
l Ly . Rl

préctica, cumpfir y hacer cumplir 1as medidas que se establezcan al; o. Sy

v b

~




1

Informar a su superior sobre las necesidades de obras y servicios municipales an &l territorio de su dmblto de
actuacidn,

Ofrecer infarmacién general y un registra de entrada a los administrados.

[ ]

Informar y coregir censos y padrones, gestionandg los certificados de empadronamiente que se le requieran.

Colaborar en la elaboracin del presupuesto de la Concajalia.

Colaborar en [a celebracion de evenlos culturales, festivos y depertivos en coordinacién con las Areas

IMunicipales que tengan competencias en tales cometidos.

Cotaborar en la gestién de las instalaciones municipales ubicadas en lazonay velar por ef buen uso de las
mismas.

-

Colaborar en el fomento de las relaciones del Ayuntamiento con las entidades vecinales, culturales y deportivas
radicadas en la zona.

Acepto la informacion contenida en esta descripcidn:

TITULAR DEL PUESTO {NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR({Firma).:




AUXILIAR PARTICIPACION CIUDADANA

Participacion Ciudadana

Atencién Ciudadana

IFORMACION ACADEMICA, Titulo de Graduado en ESO o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Ofimatica. Clasificacion y Archivo

EXPERIENCIA, No requerida

rDES;TREZAS Y HABILIDADES.

Organizacion y método

Precision y Pulcritud

Buen trato con piiblico

TAS RMAT aquete Office (word, excel y access). Acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Uso de herramientas de comunicacién telematica. Las requeridas por su funcion especifica.

Resto de dependencias municipales

IREL ACIONES EXTERNAS. Administrados, ootras Administraciones y Organismos Puablices.

|Acepto ia Informacidn contenida en esta descripcion:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDQ SUPERIOR(Firma).:

|

L]

L |



1 SERVICIOS PUBLICOS BASICOS

Referencia
Jefe Departamenta Urbanisma SPB 301
Técni_c;a-_c_ie-l_.-lnbanismo SPR 302
Delineante 3PB 303 c1
tAuxiliar de Delineacion SPR 304 ¢2
Jefe Departamento de Industria y Comercio SPB 305
Técnico Medio Amblente SPR 306
T&cnico Accién Ambiental SPR 307
Administrativo Urbanisme, vivienda y medio ambiente SPFB 308 c
A uxiliar Urbanismo, vivienda y medio ambiente SEB 309 2
Auxiliar Equipamientos SPE 30 2
Conserje AP
Cficial Almacén 5PB 311 €2
Encargado Servicios Generales SPB 312 et
Eneargado Servicios Generales y Eventos SPB 313 C1
Canductor SPB 314 c2
Magquinista SPB 315 Cf
Operario Servicios Muiltiples SPBR 315 AP
Jefe:de'Equ_ipo de Jardi'nerl_a """" SPR 317 ¢
Jardinero SPB 318 c2
Jefe Equipo Limpieza sPB 319 ©2
l.impiadara SFB 320 AP
Qficial de Oficios-Albafiil SPR 321 c2
Oficial de Oficios- Pintor SPB 322 ez
Oficial de Oficios-Fontanero SPB 323 c2
Oficial de Oficios-Electricista SPB 324 2
Oficial de Oficios-Ebanista SPB 325 c2
Oficial de Cficios-Carpintera Metilico SPB 326 c2

}
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5PB 301

Uirbanismo, Vivienda ¥
Medio Ambiente

BT = [EslS
_
] =
hastus

Que se ejerza bajo pardmetros de eficiencia y eficacia la direccion de! Departamento.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE URBANISMO

d e

Que se dirfjan, coordinen e inspeccionen de manera personat las Unidades Administrativas que sean de su responsabilidad.

FUNCIONES GENERICAS,

Supervisar las actividades realizadas en e! Departamento por € personal integrante del mismo.
Organizar y coordinar los recursos humanos y técnicos del Departamento.

3+ ]

Confeccionar programas, proyectos, planas de actuacion en el ambito de su Departamento y ejercer la
caordinacion de los mismos gue se ejscuten.

3lParticipar en Ia fijacisn de los objetivos del Departamento, con asesorla técnica a la Corparacién.

S

Desarrollar, impulsar y proponer relaciones de coordinacidn can los restantes Depariamentos
Municipales.

[ 4]

Ejercer Ia jefatura directa de todc el personal adscrito a su Departamentc en materia de horarios, control
de asistencia, conformidad o disconformidad a las propuestas de traslade, permisos y vacaciones,
propuestas de instruccién de expedientes disciplinarios; propuestas, en sU ¢aso, de ahono de
gratificaciones.

o

Propener y poner en prictica nuevos procedimientos da ejecucidn de tareas técnicas o administrativas.

~

\Visar los informes, proyeclos y actos de gestién en general que se ariginen en los Organos del
Departamanto o que se atribuyan reglamentariamente al Departamento.

Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico, de complejidad variable, en funcién de la
consecucion de ios cometidos del Departamento.

Realizar funciones analogas y complementarias, incluidas las proplasjde su clase, categoria prafesional |
o equivalente, relacionadas con la misién del puesto.

T

10,

weid
ap &
Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgas :-._..u ps de su p‘?]egg de trabajo y poner
en practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcéh 4 e{g;_z;? Tal

L
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Desempefiar las funcicnes de control, supervisién y coordinacién en materias de Planeamiento
Urbanistico, Licencias, y Discipfina Urbanistica, Obras y Proyectos, Vivienda y Rehabilitacion.

—h

Supervisar, coordinar, y ejecutar en su caso todas las actividades relativas & Plansamianto urbanistico
en todas sus facetas : recogida de iniciativas publicas y privadas, asesaramiento, planificacion y
gjecucion de los diferentes planes y acciones, coordihacion de medias propios y con otras instituciones y
organismos implicados

Gestionar los procedimientos aprobatorics de los instrumentas de plansamiento y gestién necesarios
3|para la proyeccion y ejecucion de las infraestructuras ,asi como de 'a adquisicion de terrenos necesarios,
safvo en las ocasiones que no sea requerida su actuacian.

Gestionar y supervisar los expedientes de todo tipo generados por las actividades campetencia del
Departamento de iz Cficina Téchica.

b

Efectuar el apoyo técnico-facultative 2l resta de dependencias municipales en su materias de
competencia,

%3]

Supervisar los contrales e informacién propias del Departamento, aportando informacién por los medios
adecuados en cada caso.

o

Acepto la informa

cion contenida en esta descripcifn:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma)..

o

v S
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Urkanismo, Vivienda y
Media Ambiente

FORMACION ACADEMICA: Licenciatura /Diplomatura en CC Juridicas i Arquitectura, con especializacion en Urbanisma.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, Urbanismo

EXPERIENCIA. 5 afos

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Capacidad de arganizacion y gestidn de equipos humanes

Altas dotes de organizacion y planificacion.

Alto nivel técnice en las materias de su competencia.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete office. Acgeso a bases de dates especificas.

OTRAS HERRAMIENTAS, Sistemas de comunicacion telermatica. Las regueridas por su funcién especifica.

RELACIONES INTERNAS, Con el resto de las dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Con administrados, otras administraciones y organism

——

s plblicos

Aceplo la informacidn contenida en esta descripcién:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MA%UP[ﬁgpg(Fima}.:

£ e,

"
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"
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Umamaﬁgadlo Planeamiento ¥ Gestion Urbanistica

it A

Que se adopten los protecolos técnicos y las herramientas de gestién necesarias para la buena marcha del Departamenta
ITEChico.

Que se elaboren debidamente los datos, informes, memorias, efe. que le sean solicitados.

FUNCIONES GENERICAS.

Estudiar, asesorar y desamcllar los programas, proyectos y planes da actuacién referentes al propic
ambito profesional, tanto por peticion, como por iniciativa propia.

[i¥]

Dirigir, coordinar, controfar y evaluar los programas y proyectas dezarrollados.

L]

Gestionar los medios materiales y humanos de que disponga.

J

Facilitar ztencién especializada al publico en el &mbito concreto de su disciplina.

Fiecutar las actividades especificas de su especialidad de acuerdo z las necesidades planteadas por su
|superior.

in

Realizar los trabajos técnico-administrativas necesarios para la realizacion de su funcidn, siempre gue
Bléstos comporten una especial complejidad, respensabilidad o que requieran una especial adaptacidn o
innovacion de métodos.

o~y

Priorizar la ejecucion de los trabajos gue se le encomiendean.

Coordinar los trabajos que se le encomienden, segin indicaciones de su superior responsabilizindose dej
lia distribucién y supervisién del misme, adoptando las medidas oporfunas.

o8

Colabarar con su superior en la preparacion de los trabajos a su carge, aportande sus conacimientos
rtécnicos y experiencia.

1]

10|Ayudar y colaborar con otras Unidades cuando asi fo determine su SUpEFar,

11| Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimético, de complejidad variable.

Realizar afjuellas funciones analogas y complementarias, incllidas las propias de puestos de su clase,

1 categoria profesional o aquivalents, relacionadas con la misidrdel puesto.

M

A N :""w.,
Prestar ia colaboracién necasaria para determinar los g{sg dborgles.de su puesto de trabajo ¥ poner
=n practica, cumplis y hacer cumplir las medidas que ?g:g;élable can 3l-efecto.
fay RO

i o, b

1

[4%]
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163

Redactar y dirigir Proyectos; de iniciativa municipal, asl como supervisar los de iniciafiva particular,
destinados at sistema de transporte piblice, trifico, redes de movilidad urbana, de acluaciones puiblicas y!
privadas gue afecten a |a via pibfica y a las infraestructuras municipzles, glectrificacion, instalaciones y
redes del Ciclo Integral del Agua (Abastecimiento, Saneamiento, Depuracion y reutilizacin), construceion
de caminos, calles, carreteras y aparcamientos de titularidad municipal.

—

Elabarar y emitir informe ftécnico a los instrumentos de planeamiento en lo referente al ambito de las
infraestructuras y viario.

Elabarar y emitir Informe técnico 2 los proyectos piiblicosfprivados respecto de las conexiones con los
Sistemas Generales.

(4]

P

Elaborary fo Emitir informe técnico a los Proyectos plblicos o privados de Qbra Civil.

Efaborar yfo emitir Informe técnico a los Proyectos publicos o privados de infraestructura del transporte
e viajeros y/o mercancias o logisticas {Ferroviario, portuario, por carretera). Elaborar yfo emitir Informe
ltéenico a los Proyectos publicos promavides por otras Administraciones (Carreteras, Aguas, Costas}.

Lh

Elabarar ylo emitir informe técnico en selicitudes diversas relacienadas con la materia o afecciones a
las infraestructuras y viario.

=]

e |

|Mantener contacto con las Compadifas Suministradoras de Servicios, en lo concerniente a los proyectos
anteriormente citados.

Realizar & sequimiente y control dei cumplimiento de las obligaciones del Urbanizador {control de plazas,
sustitucidn o reduccién de avales, incidencias en la ejecucion de la urbanizacién, sanciones por
incumplimienta, etc.).

Gestionar Proyectos de Expropiacion derivados de la tramitacién de Programas, o redactados para la
9ladquisicicn de suelo rotacianal na viarie. Tanto la relacién de Bienes y Dearechos como la determinacidn
del justiprecic.

Gestionar las cuctas de urbanizacién: tramitar la imposicidn, iniciar ef procedimiento de apremio y demas

1 incidencias derivadas.

=]

Gestionar céduias de habitabifidad, expedientes de licencias de segregacién, relativos a ta declaracion de
11iintero?.s comunitario, Proyectos de Reparcelacidn forzosa y voluntaria, solicitudes de retasacion de

cargas de urbanizacidn, cuentas de Liguidacién Definitiva de ios Programas, y cualquier otro {ipo de
expediente y documentacion relacionatfo con gestion urbanistica..

1| Informar en expediantes de solicitudes de licencias de edificacién y de uso del suelo.

Informar e inspeccionar en su caso en expedientes de solicitudes da apertura de establecimientos, en
2lmateria de uso urbanistico, medidas samectoras, condiciones de proteccidn contra incendios ¥
condiciones ambientales y en sclicitudes de actas de comprobacién favorable.

(]

Realizar el control de obligaciones de conservacion y rehabilitacion de inmuebles por sus propietarios,
emitiendo informes técnicos sobre declaraciohes de ruina y demolir%ones por ejecucidn subsidiara.

Y

Inspeccicnar, en colaboracién con la Jefatura de la Policia Local, e materia urbanistica.

edificacion, licendias de apertura de establecimiento y actividddes, dpmoliciéin & parcefacion, asl como
stasd‘g solucién & los drganos

1=
Responder juridica y adminisirativaments en los procedimiﬁ e oforgaraichto da licencias de

en las incidencias que surjan durante los mismos, fermulahds las
decisarios municipales. /

Fdo. LA'SECRETARIA GENERAL
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Gestipnar exp:iedientes de todo tipo relacionados con materfa urbanistica; 6rdenes de efecucion exigidas

8 a particulares, declaracidn de ruina, uso indebido de vla publica, ete. incluso ejecugicn subsidiaria.

Gestionar propuestas de resolucion de los expedientes sandonadores por incumplimiento de las
candiciones de las licencias de apertura concedidas, o por el funcionamienta de locales sin licencia.

-]

se requiera una mera aplicacion de la normativa en vigor, gin aplicacién de criterios discracionales.

Informar en expedientes de edificacion y uso def suelo cuya resolucian no sea competencia municipal y

9| Infonmar en expedientes de solicitudes de demolician y parcelacion.

Emitir Informe a los Proyectos de Urbanizacién de iniciativa particuiar, asi como a los
Anteproyectos de Urbanizacidn comprendidos en Programas de Actuacion Integrada.

-

Ordinarias de Urbanizacion de iniciativa municipal, que afecten a 4reas de nueva urbanizacion,

Ejercer la direccion facultativa y redaccion de Proyectos de Urbanizacion, de infraestructuras y de Obras

Dirigir {a ejecucién de Proyectos de Urbanizacién de iniciativa municipal y Supervisar la ejecudion de
Proyectos de Urbanizacion de iniciativa particular

(4]

4} Dotar de servicios urbanos a los suelos destinados a viario publico, en areas de nueva urbanizacion.

L4, ]

Ordinarias de Urbanizacian de iniciativa municipal, que afecten a 4reas de nueva urbanizacion.

Ejercer la direccidn faculiativa y redaccin de Proyectos de Urbanizacién, de Infraestructuras y de Obras

Emitir Informe a los referidos instrumentos cuando sean de iniciativa privada a redactados por ofras
IAdrministraciones Publicas.

[+7]

Elaborar Programas de Actuacidn Iniegrada, hasta la firma del Convenio entre el Ayuntamiento y el
Urbanizador.

=~

Redactar Proyectos de Urbanizadion que se presenten después de la aprobacion de los Programas
respectivos.

=]

ol Datar de servicios utbanas a los suelos destinados a viario piblico, en areas ds nueva urbanizacion.

Emitir infarmes tecnicos en relacién con la Unidad: condiciones de urbanizacion en expedientes de
ilicencias de obras, de cédulas urbanlsticas y de cédulas de garantia urbanistica, de recepcién de
Urbanizacienas, de primera ocupacidn, sobre condiciones de urbanizacion y canexion en Cédulas de
Urbanizacion, ete.. \

1

o

Supervisar y controlar las actividades a realizar por la Oficina ge Delineacion,

Coordinar y ejacutar sorieos puiblicos de viviendas pro '—'

f-f)““

Supervisar y gestionar listedos de adjudicacion y r{"‘_‘fas, E1x:
prategidas. i,

JuM]

k¥



4LCreary gestionar una bolsa de demandantes de vivienda en el municipio, en régimen de venta yfo
lquiler.

Supervisar las ayudas pablicas existentes en materia de rehabilitacién de viviendas y edificios, con ks
nalidad d= mejorar sus condiciones de seguridad estructural, accesibilidad, habitabifidad y eficiencia

8
Ignergética.

Supervisar y mantener una base de datos sobre la vivienda en la Villa de Los Barrios, que pemmita
zonocer, analizar y evaluar la demanda de vivienda y la situacion y evolucién del sector inmebiliario en el

municipio.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

17
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tg‘
PB 302 Servicios Publicos Basicos

FORMACION ACADEMICA, Tiulacion Universitaria Media en Ingenieria o Arquilecture.

ICONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Infrastruciuras y gestion urbanistica en sus diferentes facetas.

EXPERIENCIA, 3 Afios,

DESTREZAS Y HABILIDADES,

Capacidad de organizacidn y gestion

Liderazge y supervisién de equipes.

tniciativa y recursos para control de actividades de empresas exiernas.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS, Paquete office, programas especificos de disefio por ordenador, bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS, | os requeridos por sus funciones especificas.

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

RELACIONMES EXTERNAS. Empresas externas, administrados, olras Administracianer y organismos pUblicos.

Acepto la informacidn contenida en esta descripcién:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Fimma).:

Pl




SPE 303

rbanisma, Viviend
y Medio Ambiente

DELINEANTE

Servicios Plblicos Basicos -

Urbanigmao Delineacion -

Mantener y actualizar la planimetria municipal.

Y = = o

Que las actividades que le sean encomendadas se ejscuten de acuerdo a las instrucciones y directrices a tal efecto; asl como en

iempo y forma reque

ridos.

FUNCIONES GENERICAS..

-

Realizar tareas técnicas, en el mhbite de su competencia profesional, dentro de planes y proyectos de
actuacion.

Efectuar mediciones y manejar de modo completo el instrumental propio y necesario de su competencia
profesional.

[ ]

Proponer a su superior huevos procedimientos de ejecucién de tareas técnicas, en el ambito de su
competencia profesionak

4

Controlar y efectuar el seguimiento de actividades y programas que le encomiende su superior, dentra del
ambito de su competencia profesional.

Flahorar fondos documentales y archives que se le asignen.

Realizar tareas administrativas que complementen su frabaja técnico y relacionada con su actividad
principal.

=)

Utilizar material ofimatico y paquetes informaticos para el dptimo desarrollo de su puesto.

[»:]

Realizar aquelas farcas analogas y complementarias, incluidas Ips propias de puastes de su clase,
categorla profesional o equivalente, relacionadas con la mision dej puesto.

[fe]

Recibir la formacién que, en materia preveniiva, |e facilite el Ayunfamiento.

10 FEB. 201
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=

Rezlizar planos, dibujos asistido por ordenadgor.

2| Representar las planos de proyectos de construccion, obra civil, etc.

[%]

Localizar y sefalar parcelas catastrales. Informar de la planimetria basica del catastro munlcipal.

4| Realizar mediciongs y valoraciones.

[4;]

Realizar trabajos en coordinacién con los departamentos de Catastro y Estadistica.

&| Elaborar trabajos cartograficas y topograficos.

Confecclonar documentos parcelatios como base para la redaceion de los instrumentos de planeamiento y
gestion de iniciativa municipal.

-~

8| Informar de 1a planimetria basica de los Planas Urbanisticos (actualmente P.G.OU}

olinformar de la planimetria basica def catastro rmunicipal.

Acepto Ia informacidn contenida en esta descripclén:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

i



FORMACIO : Titubacion de Fermacidn Profesional en Delineacion.

CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS. Delineacién de Planos

EXPERIENCIA, No necesaria.

DESTREZAS Y

Visidn espacial, y manejo de datos numéricos

Organizacion y planificacidn

Autocontrol y adaptacién a un grupo de trabajo

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Programas informaticos de dibujo técnico. Paguste office.

OTRAS HERRAMIENTAS, Elementas de medicidn y caiculo,Los requeridos por su funcidn especifica.

RELACE | Qiras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS: Administradas.

JUNTA GOBIERNO LOCAL
PLENQ ORSINARIO
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lirbanismo, Viviends
y Medio Ambients

Oue las actividades que be sean encamendadas se ejecuten de acuerdo a las instrueciones y directrices & tal efecta; asl como en
tiempo y forma requefidos.

FUNCIONES GENERICAS.

a3

estandarizados o reglados, bajo la indicacién del inmediats superior y responsabilizandose de la adecuada

I:ecanograﬂary utilizar el equipamiento ofimético necesario, asi gemo cumplimentar documentos
anscripcion, tratamients o modificacién del original y de ta presentacién y calidad del rabajo.

Realizar trabajos de calculo sencille uilizandoe los medios disponibles y facilitar todo tipo de dates, escritos,
estadisticas, etc., que le sean requeridos.

L]

3t Despachar, clasificar y archivar la documentacion que se le asigne.

Elabarar, mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del Departamento, utilizando los medios que
ean necesarios para allo. :

Atender, personal o tetefonicamente, al pablico y facilitar la informacion general y retativa a su servicio, de
|acuerdo con las instrucciones recibidas.

Realizar tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
fequivalente, relacionadas con la misidn det puesto.

EAN

r'f. —:" TR
Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesg9‘§;ié‘l§or les de sf.p&esto de trabajo y poneren
préctica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establp;‘g"an al gfecte. :

&)
4

e o

FUNCIONES ESPECIFICAS L2 )

gt %‘E‘,’?LENO OROARD
ensbsonoe .~ | O FEB, 201
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17

Ayudar en la realizacon de planos y dibujo asistide por ardenador.

-

2lColaborar en la representacion de planos de proyecios de construccidn, obra civil, etc.

3lColaborar en iz preparacion de informacién de planitetria basica del catastro municipal.

Colaboar en trabajos en coordinacion con los departamentos de Catastro y Estadistica, en los de tipo
cariograficos y tepograficos.

N

Colaborar en la confeccion de documentos parcelarios como base para ka redaccidn de los instrumentos de
plangamiento y gestion de iniciativa municipa, y en la informacidn de 1a planimetria basica de los Planes

urbanisticos y del catastro municipal

%]

|Acepto la informacion contenida en esta deseripcién:
TITULAR DEL PUESTO (MOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):

MANDO SUPERIOR{Firmaj..

\TA GOBIERNO LOGAL
ENQ ORbienRri¢
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FORMACKIN ACADEMICA Titacion de ESOF Asimitable.

CONQUIMIENTOS ESPECIFICOS. Utizadion de planos

[EAPERIENCIA, No necesaria.

A ¥ HABILI ES.

Vision espacial, ¥ manejo de datas numericos

Organizacidn y planifivacion

Autocantral y edaptacin a un grupo de trabajo

IHERRAMIENTAS INFORMATIGAS, Programas infondlicos de dibujo tecnico. Paquete office.

RE[ ACIONES INTERNAS, Ofras dependangdas municipales

OTEAS HERRAMIENTAS, Los requendes por su funcidn especifica,

IBELACIONES EXTERNAS: Adminisirados.

{Acepto la informacion cantenida en esta descripelon:

p
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELUIDOS ¥ FIRMAY

MAMNDO SUPERFOR{Firma)..

NUNTA GOBIERNO LOGAL
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Licencias y Disciplina

Urbanismo, Vivienda
Urbanistica

¥ Medio Ambiente

Urbanismo

Establecer, coardinar, supervisar y controlar Ja actividad municipal en materias de Prevencion y Calidad Ambiental y Licencias
de Actividad.

Que se ejerza bajo pardmetros de eficiencia y eficacia la direccién del Departamento.

Que se dirfjan, coordinen e inspectionen de manera personal las Unidades Administrativas que sean de su responsabilidad.

N

FUNCIONES GENERICAS

Supervisar las actividades realizadas en el Departamento por el personal integrante del misme, Organizar
y coordinar los recursas humanos y téenicos del Departamente.

Conteccionar programas, proyectos, planes de actuacién en el &mbito de su Departamento y ejercer la
coordinacion de los mismas gue se ejecuten.

[ 5]

Participar en ia fijacion de los objetives del Departamanto, con asesoria técnica a la Corporacion.

Desarrollar, impulsar y propener relaciones de coordinacion con los restantes Departamentos
Municipales.

£

Ejercer la jefatura directa de todo el personal adscrito a su Departamentc en materia de horarics, control
de asistencia, conformidad o disconformidad a las propuestas de traslado, permisos y vacaciones,
propuestas de instrucciéh de expedientes disciplinarios; propuestas, en su €aso, de abono de
gratificaciones.,

ju}]

Prapanet ¥ poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas o administrativas.

Visar los informes, proyectos y actos de gestion en general que se originen en los Organos del
Departamento o que se atribuyan reglamentariamente al Departamento.

)

Utilizar paquetes informéticos integrados y material ofimética, de complejidad variable, en funcion de la
consecucion de los cometidas ded Departamento.

o0

[n]

1

(=]




{instruccién, impulso, gestion y resolucion de los expedientes de Licencias de Apertura {y Declaraciones
1|Responsables) de astablecimientos, comercios, e industrias. Gestién procedimientos de Calificacion
LAmbiental Municipal..

ha

Gestion procedimientos de Calificacién Ambiental Municipal

Gestion procedimientos de Autorizacion Ambiental Integrada y Auterizacién Ambiental Unificada con la
|Consejeria de Medic Ambiente, Gestion y control de autorizacionas sectoriales de otres Qrganismos.
Incluira el impulso y agilizacién de pracedimientos y la elaboracion de Propusstas de Resolucién

[¥x]

Asimisma gestidn de Decretos de Archivo y otros, informes previos para procedimientos de discipling,
autorizaciones para Recogedorss autorizados de Residuos, cambios de fitularidad de Licencias o
daclaraciones responsables, autorizaciones para celebraciones ocasionales en ambito privado,
informacionas de compatibilidad urbanistica, etc

N

5|, informar en expedientes de solicitudes de licencias de edificacién y de uso del suelo.

linforme para expedientes instruidos por otros Departamentos (Policia Municipal, Medio Ambiente,
Patrimonio, Urbanismo, Gestion Tributaria, Poligonos Industriales, etc.), que asi lo requieran para:
ocupaciones de via plblica, denuncias por temas ambientales , autorizaciones, redaccién y aplicacion
nuevas normativas, etc. G

Gestiones, asistencia técnica y coordinacién con otras Delegaciones o Areas: Medio Ambiente y
Urbanisma, Poficia Municipal, Sanidad y Consumo, etc.

~l

|informe, elaboracién y puesta en marcha de Ordenanzas y Normativas Tecnicas Municipales y, en su
gfcaso. de los criterios interpretativos comespondientes.

Asesoramiento e informe en implantacion comercial-industrial, Coordinacién para organizacion y disafio
de infraestructuras varias, y de espacios publicos y medio ambiente urbano.

Atencion y asesoramiento al pablico, técnicos, promoteres o empresas y personal de ofras
administraciones. Inspeccidn, supervision y asesoramiento a los promotores de actividad comercial e
10findustrial del municipio en los aspectos ambientales, de infragstructuras y de gestiones con las
administraciones. Visitas de inspeccidn técnico-ambiental e informe de las actividades comerciales e
industriales, para procedimientos, y para control o atencign de denuncias.

Asesoramiento e informe en implantacion comercial-industrial, Ccmrdinga ion para organizacion y disefio

11 de infraestructuras varias, y de espacios pilblicos y medio ambiente urBane.

0 ORQLVARIC
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12WAtencion y resolucion denuncias de Actividades en establecimientos varios por temas
ambientaies: ruidos, vertidos, humos, residuos, etc. Gestién informacién continua de
sistemas controladores de ruidos de pubs y salones celebraciones. Inspecciones,
informes y evaluaciones ambientales en industrias

Acepto Iz informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS ¥ FIRMAY.
MANDO SUPERIOR{Fima).:

TEEN [EIUNTA GOBIERNO LOCAL

18
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JEFE BE DEPARTAMENTO INDUSTRIA Y COMERCIO

CORMACION ACADEMICA: Licenciatura/Diplomalura Universitaria

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, Calidad Ambiental /Licencias de Actividad

| EMCIA.5 Afins.

D E HABILIDADES.

Capacidad de organizacién y gestién de equipos humancs

Altas dotes de organizacion y planificacion.

Alto nivel técnico en las materias de su competencia.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete office, programas especificas de disefio por orde

nador, bases de datos

RELACH tras dependencias municipales

OTRAS HERRAMIENTAS, Sisternas de comunicacidn felematica. Las requeridas por su funcidn especifica.

REFACIQNES EXTERNAS. Empresas externas, administados, ofras Administraciones y orga

luismos publicos.

Acepta [a informacion contenida en esta descripeién:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRM

A

2\
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TECNICO DE MEDIC AMBIENTE

rbanismo, Vivienda
Medio Ambiente

Ejecutar actividades relacionadas con Calidad Medio Ambiental, con espedial incidencia en materias de Gestion Energética y
Educacion Ambiental.

Que sa ejerza bajo parametros de eficiencia y eficacia la direccion def Departamento,

Que se dirfjan, coordinen & inspeccionsn de manera personai las Unidades Administrativas que sean de su responsabilidad.

FUNCIONES GENERICAS.

Supervisar las actividades realizadas en el Departamento por el personal integrante del mismo.
Organizar y coordinar los recursos humanos ¥ t&cnicos del Departamento.

Confeccionar programas, proyectos, planes de actuacion en el ambite de su Departamento y sjercer la
coordinacion de 0s mismos que se ejecuken.

3|Panicipar en la fijacion de los objetives del Departamento, cott asesoria técnica a la Corporacian.

Desarrollar, impulsar y proponer relaciones de coordinacién con los restantes Departamentos
Municipales. )

N

Ejercer la jefatura directa de todo ef personal adscrito a su Departamento en materia de horarios,
control de asistencia, conformidad & disconformidad a las propuestas de traslado, pEIMISoS ¥
vacaciohes, propuestas de instruccion de expedientes disciplinarios; propusstas, en su caso, de abono
de gratificaciones.

[=r]

Proponer y poner en practica nueves procedimientos de ejecucién de tareas técnicas o administrativas.

Visar los informes, proyectos y actos de gestion en general que se originen en los Organos del
Departamenta © que se atribuyan reglamentariamente al Deparlame'mu.

~

Utilizar paguetes informaticos integrados y material ofimatico, de plejidad variahle, en funcién de ia
consecucién de los cometidos det Departamento.

o

Realizar funciones analogas y complementarias, incluidas las propjag de su clase, categoria profesional
o equivalente, relacicnadas con la misidn del puesto. g

[~o]
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1

<

Prestar ia colaboracién necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y
poner en practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

-

Ejecutar actividades relacionadas con Prevencion Medioambiental en fas que se requiera dictamen
previo de su Departamento: Licencias de Actividades e Industria, Calificaciones Ambientales, Control
Aulorizaciones Ambientales GICA{ en la aclvalidad),

3]

Control, inspeccién e informes relacionados con Calidad Ambiental: gestién de aguas ¥ saneamiento,
autorizacion de vertidos, gestién de residuos, control de contaminacién, niidos, torres de refrigeracion,
qas, electricidad, etc.

Asescrar en la elaboracién de de ordenanzas, y otras normativas municipales de su compatencia, con
nosierior puasta en marcha, incorporando modificaciones legislativas que sean necesarias.

4

Fiecutar planes de optimizacion energética municipal. Realizar proyectos locales que impulsen un
fmadelo energdtico mas sostenible, promocionando el uso de energlas renovables (solar, eblica,
biomasa, etc.) en los edificios e instalaciones municipales y en toda la Villa,

[4;]

Organizar aclividades de divulgacion que fomenten la construccion y la demanda de viviendas con
caracteristicas medioambientales y de sostenibilidad (disefio arquitecténico cen caracteristicas
bioclimaticas y de eficiencia energética, ahorro en el consumo de energia y agua, utilizacion de
energias renovables, aprovechamiento, uso y reciclaje del agua, gestion de residuos, empleo de
materiales y sistemas constructivos que atiendan a criterios medioambientales).

Ofracer un servicio de informacion, sensibilizacion y comunicacion energética a los ciudadanos.

-

Colaborar en acciones conjuntas de eficiencia energética en colaboracion y coordinacin con fa Unidad
de Mantenimiento.

Acepto la infermacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA).

MANDG SUPERIOR(Firma).:

18




Urbanismo, Vivienda v
Meadio Ambiente

FORMACION ACADEMICA Titulacién Universitaria de grado medio o superior.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Medioambiente! Legislacion Medicambiental

EXPERIENCIA.S Afios.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Capacidad de organizacidn y gestién de equipos humanos

Altas dotes de organizacion y planificacion.

Alto nivel técnico en las materias de su competencia.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office. Programas especificos, bases de datos.

OTRAS HERRAMIENTAS | as requeridas por sus funciones especificas.

RELACIONES EXTERNAS.Ctras Administraciones, Organismos RAiblicos y administrados.

Acepto ta informacién contenida en esta descripcién:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):

MANDO SUPERIO ¥
. TTPE,

51 1.0 FEB, 2014

N'DE & |

PLENO ORWNARIG
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TECNICO DE ACCION AMBIENTAL

Urbanismo, \ﬁviénda
Mediao Ambignte

'Ejecutar aclividades relacionadas con Cafidad Medio Ambiental, con especial incidencia en materias de Gestion Energética y
Educacién Ambiental.

Que se asegure la imparticién, las instrucciones y érdenes necesarias para el cumplimienta, en tiempo y forma, de las
decisiones que se adapten por el Departamanta.

Que se dirija y oriente el trabajo hacia el cumplimiento de los objetivos definidos, alineando las diferentes labores, actividades y
tareas asignadas con dichas objetivos.

FUNCIONES GENERICAS.

Estudiar, asesorar y desarrollar los pragramas, proyectos ¥ planes de actuacién referentes al propic
tambito profesional, tanto por peticién, camo por iniciativa propia.

—

ha

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desarrollados.

3| Gestionar los medios materiales y humanos de que disponga.

B

Facilitar atencion especializada al piblico en et ambite concreto de su disciplina.

Ejecutar las actividades especificas de su especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por
sy sUperior.

%) ]

Realizar los trabajos lécnico-administrativos necesarios para la realizacion de su funcién, siempre que
Iéslos comparten una especial complejidad, responsabilidad o gue requieran una especial adaptacion o
infovacion de metodos.

[1)]

)

Priorizar la ejecucion de los trabajos que se le encomienden.

Caoordinar los trabajos que se le encomienden, segdn indicaciones de su superfor rasponsabilizandose
de la distribuci6n y suparvision del misma, adeptando las medidas oporiunas.

"]

fiv]

Colaborar con su superior en la preparacin de los trabajos gsu cargo, aportando sus conocimientas
téchicos y experiencia.

10|Ayudar y colaborar con ofras Unidades cuando asi lo detennhle sU superior.

11| Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico] de complejidad variable.

Realizar aquelias funciones andlogas y complemental i

£ .
12 i ropias de puestos de su clase,
icategoria profesional o equivalente, relacionadas con ja 1510 fﬁ,s

%L YUNTA GOBIERNO LOCAL
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Prestar ja colaboracién necasaria para determinar los rissgos laborales de su puesto de trabajo y

1 noner en practica, cumplir y hacer cumplir {as medidas que se establazean al efecto.

[ ]

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Ejecutar actividades relacionadas con Prevencitn Medipambiental en las que se requiera dictamen
previo de su Departamento: Licencias de Actividades e Industria, Calificacionss Ambientales, Control
Autorizaciones Ambientales GICA ( en ia actualidad),

-

Contral, inspeccion e informes relacionades con Calidad Ambiental: gestion de aguas y saneamiento,
2iautorizacion de vertidos, gestion de residuos, control de contaminacian, ruidos, tarres de refrigeracion,
gas, electricidad, stc.

Asescrar en la elaboracién de de ordenanzas, y otras normativas municipales de su competencia, con
posterior puesta en marcha, incorporando modificaciones legislativas que sean necesarias.

Cal

Fjecutar planes de aptimizacién energética municipal. Realizar proyectos locales que impulsen un
4lmodelo energético mas sostenible, promocichands el usc de energias renovables (solar, edlica,
niomasa, efc.) en los edificios e instalaciones municipales y en toda la Villa.

Organizar actividades de divulgacién que fomenten Ia construccién y la demanda de viviendas con
aracteristicas medioambientales y de sostenibilidad (disefio arquitectdnico con caracteristicas
bioclimaticas y de sficiencia energética, ahoro en e consumo de energia y agua, utilizacién de
energias renovables, aprovechamienta, usa y reciciaje del agua, gastién de residuos, empleo de
maleriales y sistemas constructivos que atiendan a criterios medioambientales).

%]

8| Ofreser un servicio de informacién, sensibilizacion y comunicacién energética a los ciudadanos.

Colaborar en acciones cenjuntas de eficiencia energética en colaboracién ¥ coordinacidn con la Unidad
de Mantznimiento.

-

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR{Fima)..

I. .
T2 UNTA GOBIERNO LOCAL
2 . LENO O%H\JQRAO
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Urbanismo, Vivienda ¥
Medic Ambiente

FORMACION ACADEMICA Titulacion Universitaria de grado medio o superior

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Medioambiente/ Legislacién _Medioambienta!

EXPERIENCIA.Dos afios en puesto igual o de similares caracteristicas.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

2 - Planificacion y organizacion del trabajo.

3.- Capacidad de toma de decisiones y resolucion de problemas.

4.- Capacidad de gestion.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS, Paquete Office. Programas especificos, bases de datos.

OTRAS HERRAMIENTAS. Utilizacion de herramientas de caomunicacion telematica.

RELACIONES INTERNAS.Resto de dependencias municipales.

IRELACIONES EXTERNAS Otras Administraciones, Organismos Publicps y administrados.

e BTN
. g ] B A
Acepto la informacién contenida en esta descripcion: jan QI,’.
TITULAR DEL PUESTC (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMAY.  / i A
MANDO SUPERIOR(Finf; S B

JNTA GOBIERNO LOCAL
TENO ORMNARIO
40 FEB. 204
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ISTRATIVO SERVICIO DE URBA 0, VIVIENDA Y M AMBIENTE

SPB 308 rvicios Publicos Basicos -

ams:no, ";'e: a Gestibn Administrativa -

Desarrellar funcionas administrativas relacionadas con los instrumentos de Urbanisme,

. = - - T T <

Que los expedientes que le sean encomendados se tramiten de acuerdo a las instrucciones y directrices a tal efecto; asi como

en tiempo y forma requeridos.

FUNCIONES GENERICAS.

Realizar actividades administrativas con ameglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con
altemativas mas o meros estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes,
documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos y tomar
decisiones, en el ambito de sus funciones, que agilicen los procesos administrativos.

]

Colabarar con su superior en ia puesta en priclica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

Colaborar en ia realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, {rabajos varios, etc.,
lincluso los de contenido o procesa complejo.

Realizar tareas de atencion al plblico con informacion de la marcha de los expedientes, de acuerdo con
las instrucciones de su superior en este sentido,

S

Controlar, framitar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes de mayor
compleiidad, documentacion, etc. Colaborar en la conforrnacion y seguimiento del tramite administrative
de Ios expedientes, incorporanda los documentos gue van fliegando a su unidad.

[43]

Distribuir, en su caso, €l trabajo a los auxiliares y realizar aquellas tareas administrativas
complementarias gue sean necesarias para la marcha del frabajo. Resolver los problemas operativos gque
le planteen los Auxiliares Administrativos.

.

Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresas, realizacion de calculos de complejidad
media, control de existencias, faciuras, recibos, vales, stc.

sjutilizar &l equipamiento ofimético necesario para el cumplimiento de sus tareas.

Realizar aquellas tareas andlogas y complementarias, incluidas las prjppias de puestos de su clase,
categoria profesional 0 equivalente, relacionadas con la misian del pyesto

[a]

10
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Desempeiiar varias de las siquientes tarsas.

ha

Tramitar los procadimientos aprobatorios de los instrumentos de Planearniento ¥ gestion necesafios para
1a proyeccion y ejecucion de las infraestructuras cuando no resulten de Actuacianes Integradas.

(]

Tramiitar fos procedimientos para ke adquisicion de los terrenos necesarios para la ejecucidn de las
mencicnadas infraestructuras, cuando éstas no sean consecuencia de Actuaciones Integradas.

Lo

Tramitar Ios expedientes que se incoen como censecuencia de actividades compeltencia del
Departamento.

n

Tramitar los procedimientes precisos para la adquisicién de suelo necesario para la implantacion de
linfragstructuras piblicas.

SfCoIaborar an los sonteos pliblicos de viviendas protegidas de nueva construccion.

Gestionar listados de adjudicacion y reservas, para formalizar la adquisicion de viviendas protegidas.

Tramitar las ayudas ptiblicas existentes en materia de adquisicién de vivienda.

42

Crear y gestionar de una bolsa de demandantes de vivienda en el municipio, en régimen de venta yfo
alquiler.

10lfinalidad de mejorar sus condicionss de seguridad estructural, accesibilidad, habitabilidad y eficiencia

Tramitar 1as ayudas piblicas existentes en materia de rehabilitacidn de viviendas y edificios, con ia

energetica.

11

Crear y mantener una base de datos sobre la vivienda en la Villa de Los Barrios, que permita conocer,
analizar y evaluar la demanda de vivienda y la situacion y evolucidn ded sector inmobiliaria en et
municipio.

12

Colaborar entre ofros, en |a elaboracién de los Informes a los Proyectos de Urbanizacion de iniciativa
particutar, asl como a los Anteproyectos de Urbianizacion comprendidoes en Programas de Actuacién
Integrada.

1

at

Cotaborar en los Informes a los referidos instrumentos cuanda sean de iniciativa privada o redactades por
otras Administraciones Puiblicas.

Cofaborar en la redaccién del informe técnico sobre condiciones de urbanizacion en expedientes de
licencias de cbras, de cédulas urbanisticas y de cédulas de garantia urbanistica.

1

[4;]

Colaborar en fa redaccion de informes técnicos sobre condiciones de urbanizacién y conexion en
Cédulas de Urbanizacion y de primera ogupacian.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:

)
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA).
MANDO SUPERIOR(Fima).:

b.: LA SECRETARIA GENERAL
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ADMIN]

SPB 308

Urbamsmga, Vivienda ¢
edio Ambisnte

FORMACION ACADEMICA, Bachillerato /Asimilable

CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS. Tramitacién Administrativa

EXPERIENCIA. 2 afios

DESTRE. ILIDADES.

Organizacion y método

Precisidn Pulcritud

Buen ritmo de trabajo

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office, programas especificos relatives a Planificacion Urbanistica

OTRAS HERRAMIENTAS, Sistemas de comunicacidn telemética

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Proveedores. Otras administraciones y organismos giblicos

Acepto la informacion contenida en esta descripeion:

TITULAR DEL PUESTC

qéiéﬁne . A“mzmnos Y FIRMA):

;JPERIDR(Flrma)

131



Uricanismo.

=

FUNCIONES GENERICAS.

Realizar apoyo administrativo auxiliar a fravés de |a colaboracion en fa tramitacién de los expedientes del Departamento de

Que se presten todas las actividades de cardcter de ayuda necesarias para lievar a cabe el adecuade soporte administrativo.

.

Mecanografiar y utilizar el equipamiento ofimatice necesarie, asi come cumplimentar documentos
estandarizades o reglados, bajo la indicacidn del inmediato supetior y responsabilizandose de la adecuada
transcripcidn, tratamiento o modificacian del original y de |a presentacién y calidad del trabajo.

1

lestadisticas, etc., que le sean regueridos.

Realizar trabajos de caleulo sencilio utilizardo los medics disponibles y facilitar tode tipo de datos, escritos,

£a1

|Despachar, clasificar y archivar la documentacion que se le asigne.

Gue s2an necesarios para ello.

[Etaborar, mantener y actuslizar Jos ficheros y archivos de datos del Departamento, utifizando los medios

lacuerdo con las instrucciones recibidas.,

Atender, personal o telefonicamente, al publice y facilitar la informacidn general y relativa a su servicio, de

lequivalente, relacionadas con la misién del puesto.

Realizar tareas anilagas y complenentarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o

1

o]

Prestar la colaboracién necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en
préctica, cumplir y hacer cumplir las medidas gue se establezcan al efecto.

Realizar funciones analogas y complementarias, incluidas las prop
lequivalsnte, relacionadas con la misién del puesto.

as de su clase, categoria profesional o
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1|Desempefiar varias de fas siguientes tareas, propias dal Departamento.

Gestidn y manejo de documentacidn relativa a expedientes de informacidn urbanistica, expedientes de
ecretos de cualquieripo que, correspondientes al Departamento , puedan requerir su intervancion.

Colabarar de forma auxiliar en la gestién de Proyectos y adlividades desarrollados por el departamento :
expropiaciones, adquisiciones de suelo, cuotas de urbanizacidn, tramitacion de imposiciones, licencias,
reparcelaciones, retasaciones, cuentas de liquidacion definitivas, cédulas de habitabilidad, licencias de
segregacién, declaraciones de interés comu nitario, ele.

7]

Ayudar en la tramitacién de la Cuenta de Liguidacidn Definitiva de los Programas.

Colaborar entre otras, en la elaboracion de los Informes a los Proyectos de Urbanizacién de iniciativa
4|panicular, asi como a los Anteproyectos de Urbanizacion comprendidos en Programas da Acltuacidn
Integrada,

Colaborar en los Informes z los referidas instrumentos cuando sean de iniciativa privada o redactados por
otras Administraciones Publicas.

o

Colabarar &n la redaccién del informe técnico sobre condiciones de ubanizacion en expedientes de
licencias de obras, de cédulas urbanisticas y de cédulas de garantia urbanistica.

&

Colaborar en la redaccion de informes técnico sobre condiciones de urhanizacién y conexidn en Cédutas
de Urbanizacion n y de primera ocupacion.

=

slElaboracién de Indices de archivo de expedientes, de Comisidn de Gobierna,

SrUtiIizar y actuglizar Bases de Datos referentes a la adjudicacian y reservas de viviendas protegidas

Recencionar la documentacidn precisa para solicitar ayudas piiblicas existentes en materia de adquisicion

1 de vivianda.

o

1] Imputar dates en la balsa de demandantes de vivienda an régimen de venta y/o alquiler.

Recepcionar la documentacién destinada a las ayudas pliblicas existentes en materia de rehabilitacién de
12|viviendas y edificios, con la finalidad de mejorar sus cnrldiciones de sequridad estructural, accesibilidad,
habitabiiidad y eficiencia energética.

1

o

Ayudar en actividades de informacion sobre las ayudas fie las diferentes Adminisiraciones Plblicas para la
ladquisicion de viviendas de proteccién publica y sobre Ig oferta de viviendas en régimen de alquiler,

Acepto la informacion contenida en esta descripeiém: /
TITULAR DEL PUESTO (NOME
M
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Urbanismo, Vivienda
y Medio Ambiente

FORM : Eso, Técnico Auxiliar

CONOCIMIENTQS ESPECIFICOS; Ofimatica. Clasificacién y Archive

EXPERIENCIA, No requerida.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacion y Método

Precisién y pulcritud

HERRAMIENTAS INFORMATICAS: Paquete office, programas especificos en materia de planificacion urbanistica. Bases de
datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacion telematica. Las requaridas por su funcion especifica

RELACIONES INTERMAS. Ctras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados

A cepto la informacién contenida en esta descripcidn: -
TITULAR DEL PUESTO (NDMBRE APELI#!DOS Y FIRMA)

MANDO SUPERIC

10 FEB. 2014
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AUXILIAR DE EQUIPAMIENTO

SPB 310 Servicios Publicos Basicos -
Urbanismo, Vivienda y S .l I
Media Ambiente Equipamiento Gestion Administrativa -

Realizar apoyo administrativo awiliar en materia de Equipamiento Urbano.

Que se presten todas las actividades de caracter de ayuda necesarias para llevar a cabo un adecuado soporte administrativo.

FUNCIONES GENERICAS.

Mecanografiar y utilizar ef equipamiento ofimatico necesatrio, asf como cumplimentar documentcs
1 estandarizados o reglados, bajo la indicacién del inmediato supetior y responsabilizandose de ia
adecuada transcripcién, tratamienta o medificacién del original y de 1a presentacién y calidad del

trabajo.

Realizar trabajos de caleulo sencillo utilizando los medios disponibles y facilitar todo tipo de datos,
escritos, estadisticas, etc., gue le sean requeridos.

]

3lDespachar, clasificar y archivar la documentacion que se le asigne.

Elaborar, mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del Departamento, utilizande Tos
medios gue sean necesarios para ello,

'

Atender, personal o telefdnicamente, al pablico y facilitar la informacian general y rslativa a su servicio,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

n

Realizar tareas anslogas y complementarias, incluidgs las propias de su clase, categoria profesional o
lequivalente, relacianadas con 1a mision del puesto.

o]

T TIONTAGOBIERNO LOCAL |
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13

Caolgborar de forma auxiliar en |z elaboracién de Ordenes de Trabajo a ejecutar por el personal de
Equipamiento.

Colaborar eh fa framitacidn da gastos, que genere el Departamento , emitisndo las documentaciones
correspondientes.

Colaborar en la elaboracidn de propuestas de adquisicién del material adquirido por et Departamento de
Equipamiento

£

N

Clasificar la informacion recibida a través de partes, solicitudes o denuncias de trabgjo.

Calaborar en et contro! (absentismo, bajas, permisos, vacacionss, horarios, etc.} y administracidn del
Slpersonat adscrito al Departamento Técnico de Infraestruciuras, en coordinacion con Administracion de
Personal.

Colabarar en el contral de la facturacion, verificando las facturas emitidas por los proveedores,

[=)]

Registrar ia distribucidn de tareas de las Secciones y Equipos de Equipos del Departamento, mediante
jla emisién de la correspondiente Crden de Trabajo.

Colaborar en la elaboracidn del cuadrante de Guardia.

[+-]

Acepto la informacidn contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTC {(NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMAY):
MANDO SUPERIOR(Firma)..

JUNTA GOBIERNO LOCAL
PLENO OROI/nARID
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AUXILIAR DE EQUIPAMIENTO

Urbanismo, Vivienda y
Medio Ambiente

FORMACION ACADEMICA, Eso, Equivalente

CONQCIMIENTOS ESPECIFICQOS. No requeridos

EXPERIENCIA.No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacidn y método

Precisién y Pulcritud

BERRAMIENTAS INFORMATICAS, Paquete Office

RELACIONES INTERNAS, Otras dependencias municipales

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacion telemética. Las requeridas en su funcidn especifica.

RELACIONES EXTERNAS. Proveedores

TITULAR DEL PUES)

Acepto la informacién contenida en esta descripcion: (

L]

&



rhanismo, Vivienda

y Medio Ambiente Equipamienta

Responsabilizarse de fa gestion diaria del almacén municipal, realizando fos pedidos de material, del control de las entradas y
salidas de mercandias y de la correcta organizacion de éste.

Que ge presten todas las actividades de caracler de ayuda necesarias para llevar a caba un adecuado soporie administrativo,

= : TR CCNES TR o T— _—

i N ol

“FUNCIONES GENERICAS,

Mecanografiar y utilizar el equipamiento ofimatico necesario, asi como cumplimentar documentos
estandarizados o reglades, bajo la indicacién del inmediato superior y responsabilizandose de Ja adecuada
trascripclén, tratamiento o modificacion del eriginal y de la presentacion y calidad ded trabajo.

Py

Realizar trabaios de calculo sencillo utilizando los medios disponibles y facilitar tedo tipo de datos, escritos,
lestadisticas, etc., que le sean requeridos.

| a¥]

3[Tramitar, dasificar y archivar [a documentacidn que se le asigne.

Elaborar, mantener y actualizar los ficheras y archivos de datos del Departamento, utilizando los medios que
sean necesarios para ello.

Atender, personal o telefénicamente, at publico y facilitar ia informacion general y relativa a su servicio, de
lacuerdo con las instrecciohes racibidas.

Realizar tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
lequivalznte, relacionadas con la misidn del puesto. d

o

.

rdles de su puesto de trabajo y poner en

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesqgo 3
IJ‘ THr Ef

-~

FUNCIONES ESPECIFICAS. ¢
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Realizar los pedides de materiat y mercancias 2 través de los procedimientos establacidos porla
corporacitn, de acuerda con los criterios de maximaos y minimos.

—

2lCorntrolar las entradas y salidas de mercanclas, herramientas y utillafes.

Organizar de forma adecuada la distribucion de toda el stock, manteniendo limpia el almacén.

[4%]

Acepto la Informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO {(NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDOQ SUFPERIOR{Firma).:
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Urbanismo, Vivienda y
Medio Ambiente

FORMACION ACADEMICA, ‘Eso. Equivalents

ICONQCIMIENTOS ESPECIFICOS: Gestion de almacén

EXP . No necesaria

DESTRE H ES,

Crganizacion y metodo

Previstan y planificacion

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Programas especificos de gestion de stocks

OTRAS HERRAMIENTAS. L as requeridas en su funcidn espacifica.

RELAGIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Proveedores, administrados

Aceptoe la informacién contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERICR({Firma).:

) POE’
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Supervisar, dirigir y controlar los trabajos de obras, mantenimiento integral v limpieza a realizar en las dependencias e
instataciones municipales y viario urbano,

Que se cumplan todos los cometidos asignados a las diferentes categorias profesicnales a su cargo.

(e se realicen tareas de control e infarmacién de determinadas zonas, dependencias y/o materias relacionadas con el servicio
que le sean adjudicadas por su superior,

FUNCIONES GENERICAS.

Planificar ef orden més conveniente de ejecucion de los trabajos, previendo y determinando los medios,
coste de materiales y manc de abra necesarios,

-

Distribuir fos trabajos seqin las competencias asignadas a cada categoria del personal a su cargo,
contralando y resolviendo las incidencias que se produzcan.

Supervisar, y realizar persenalmente en los casos en que asi lo estime oportuno, la ejecucion de los
SJtrabajos, indicando la forma de realizarlos ¥ conseguir el rendimiento adecuado, tanto de materiales
como de mano de obra, responsabilizéndose del trabajo del equipo.

4| Inspeccionar y dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior,

Controlar los materiales, maquinas, herramientas y vehiculos a su carge.

o

6iinstruir al personal a su cargo sobre fa mejor forma de ejecucion de su trabajo.

Realizar ios trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcidén {vales,
Grdenes de trabajo, sclicitudes de compra, etc.).

e |

Colaborar con su superior en Ia preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos,
orocedimentalizacién, elaboracion de informes, etc.).

©

Comprobar facturas de proveedores, mediciones de trabajos realizados, etc.

\

Realizar aquelias tareas andlogas y compiemantarfas, incluidas 1as propias de puestos de su clase,

en practica, cumplir y hacer cumplir las megidas qu

se éﬁ&g

lezcan ai efecto.

10 categoria profesianal o equivalente, relacionadas cpn 1a misitn del puesto,
A,
” Prestar la colaboracion necesaria para deterninat thqE laborales de su puesto de trabajo y poner

EN SESON DE
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Distribulr, controlar y dirigir en su caso la gjecucion de los trabajos relacionados con instalaciones,
infraestructuras y dependencias en materias de : albadilerla, carpinteria, carpinieria metalica,
electricidad, mecénica, fortaneria, jardineria, fimpieza, pintura, y en general tado lo que entra dentro del
conceplo de mantenimiento, orden y limpieza.

-

Coordinar los medios adecuados en los eventos y otras situaciones especiales (fiestas, ferias,
mercadillos, actos culturales, etc.) :

3lControlar a las emprasas externas que sean contratadas en refacidn con las actividades anteriores.

Colaborar con el resto de instancias municipales, autanémicas y nacionales, en situaciones de alto
riesgo y catastrofes.

£

Controlar los trabajosa realizar, por las empresas contratedas para tal cometido, en los Colegios Pidblicos
v Dependencias Municipales.

Acepto la informacién contenida en esta descripclon:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:
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Usbanismo, Vivienda y
Medioc Ambiente

Equipamientos

REGUERINE

FCR = Bachillerato o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Mantenimignto en General

EXPERIENCIA. 3 afios en puestos de direccidn de equipos.

Direccidn de equipos

Coordinacion y planificacion

Agilidad en toms de decisionas

HERRAMIENTAS INFORMATICAS, Paquete Office

OTRAS HERRAMIENTAS. Vehiculo , mangjo de sistemas telematicos. Las requeridas por sus funciones especificas.

RELACIONES INTEENAS, Resto de dependencias municipales

|RELACIQNES EXTERMAS, Empresas extemas, otros organismos y corporaciones

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIfg
MANDOC SUPERIOR(Elgm :

i
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Urbanisma, Vivienda Semvicios Gererales de
y Medio Ambiente Equipamientos

Que se cumplan todos los cometidos asignados a las diferentes categorias profesionales a su cargo.

Que se realicen tareas de control & informacion de deferminadas zonas, dependencias yio matarigs relacionadas con el serviclo
que le sean adjudicadas por su superior.

PUNCIONES GENERICAS.

Planificar el orden mas convaniente de ejecucién de los trabajos, previende y determinande los medios,
coste de materigles y mano de cbra necesarios.

—

Distribuir las trabajos seg(n las competencias asignadas a cada categoria del personal a su cargo,
controlando y resolviendo las incidencias que se produzcan.

]

Supenvisar, y realizar personalmente en los casos en que asi lo estime oportuno, 1a ejecucion de los
3{trabajos, indicando la forma de realizarlus y conseguir ¢l rendimiento adecuado, tanto de materiales
icomo de mano de cbra, responsabilizandose del trabajo def equipa.

B

Inspeccionar y dar cusnta de los trabajos encomendados a su supertor.

Controlar los materiales, méquinas, hemamientas y vehiculos a su cargo.

in

6Instruir al personal a su cargoe sobre la mejor furma de ejecucion de su trabgjo.

Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcidn (vales,
trdenes de trabajo, solicitudes de compra, efc.).

-~

Colaborar con su superior en la preparacion de (os trabajos a su cargo {recogida de datos,
procedimentalizacion, elaboracion de informes, etc.).

=]

ngomprobar facturas de proveedares, mediciones de trabajos realizadosr elc.

1

o

Realizar aquelfas tareas analogas y complementarias, incluidas fas pr pias de puestos de su clase,
categoria profesional o equivalente, relacionadas con la misidn del pu%to.

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laboralgh de su puesto de trabajo y pener

1 en préctica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se estable

—

FUNCIONES ESPECIFICAS. clen ;
mfiyhs ) CAL




Diseriar. distribuir, ejecutar y supervisar trabajos de montaje y desmontaje de escenarios, tarimas,
Istands‘ carpas, equipos de fuminacion, equipes de sanide, elementos de decoracion que se precisen

—t

para la celebracién de Concieries, Obras de Teatro, Bailes, Actes de Caronacién, Ferias, Ferias de
Muestras, Veladas, etc.

3|Controlar a las empresas externas que sean contratadas en relacién con las actividades anteriores.

]

Ejecutar, supervisar y controlar trabajos de decoracion relacionados con las actividades mencionadas,

iy

Supervision de trabajos de carga y descarga de material y traslado de enseres

Acept

o la informacidn contenida en esta descripeion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

CELJNTA GOBIERNO LOCAL
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ENCARGADO DES

SPB 313 Servicios Plblicos Bésicos ]

Sewicios Generales de

Urbanismo, Vivienda y
Equipamientos

Medio Ambiente Equipamientos

FORMACION ACADEMICA, Bachillerato o Equivalente

CONCCIMIENTOS ESPECIFICOS, Diserio, pintura artistica,

EXPERIENCIA. 3 arios

DESTROZAS Y HABILIDADES,

Capacidades artisticas

Coordinacion y planificacion

Agilidad en torma de decisiones

HERRAM| Paquete Office

[OTRAS HERRAMIENTAS, Vehiculo , manejo de sistemas telematicos. Las requeridas por sus funciones especificas.

Acepto la informacion contenida en esta descripelén: £
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELL D¢

2!

6



9.

Conducir el vehiculo asignado, de acuerdo con los trabajos encomendadaos y procurar una conduccitn segura al respecto.

Que las actividades se reglicen de acuerda a las necesidades y especificacion que le sean transmitidas.

Que se presten todas las actividades y pericias manuales necesarias para el desarrolla del puesta.

“FUNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia y dominic todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios ¥
dtiles a su disposicion.

Y

informar a sus supericres de aquelia aclividad, estado de bienes o servitio que no se ajustan a lo previsto
o establecido.

L8]

a| Procurar entorpecer las vias publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

Resalizar las operacioness auxiliares o complementarias que se necesiten habituaimente para ejecutar las
lactividades de su espedialidad.

Dar cuenta de los trabajos encomendados a sU superior

[4,]

: Controfar y resolver, en su caso, las incidencias que se produzcan, Instruir al personal a su cargo sobre I3
' mejor forma de ejecucion de su trabajo.

[v;]

Colaborar en los irabajos administrativos de apoya necesarios para la realizacién de su funcién {vales,
partes de trabajo, érdenes de trabajo, efe.)

e

8[Interpretar planos o croguis.

Realizar aquellas tareas andlogas y complementatias, incluidas las propias de puestos de su clase,
categoria profesional o equivalente, relacionadas con la misiéh del puesto,

10

",

Prestar la colaboracitin necesaria para determinar ‘Bt}‘:ms de su puesto de trabajo y poner
<2

10 e practica, cumplir y hacer cumplir las medidas *f' efecto.
L
L2
FUNCIONES ESPES -
: CAL
815 2 CIPLENOQORDINARILO
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2

Realizar trabajos con el vehiculo municipal a su cargo, con traslado de personas, documentos, enseres,
materigles ¥, en general, objetos necesarios para el servicio.

—

Recibir, conservar y distribuir los enseres, materiales y, en general, objetos que @ tales efectss, le sean
encomendados. Realizar tareas de carga y descarga de material.

N

Realizar tareas sencillas de mantenimiento del vehiculo asignado (revision de niveles, engrasado, lavado,
letc...).

[ 23]

Acepto la informacidn contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

10 FEB, 294
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CONDUCTOR

SPB 314 e Servicios Publicos Basicos

~ Equipamientos

EQRMACION ACADREMICA.: Graduado Escolar.

CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS: N6 necesarios, Camet de conducir adecuado al tipo de vehiculo a utilizar.

EXPERIENCIA_No Necesaria

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Caordinacioén Visomaotora

Resistencia fisica.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS: Na necesarias

OTRAS HERRAMIENTAS, Las requeridas an su funcion especifica.

RELACIONES INTERNAS, Otras dependencias municipales \

RELACIONES EXTERNAS Administrados

Acepto la informacién contenida en esta descripcién:
TITULAR DEL FUESTO OS5 Y FIRMAY.
f RIDR(Firma)..

A

4 OR (] JUNTA GOBIERNO LOCAL
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Que las aclividades se realicen de acuerdo a las necesidades y especificacidn que le sean transmitidas.

Que se presten todas las actividades y pericias manuales necasarias para el desarrolla del puesto.

FUNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia y dominic todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios y
Utilas a su disposicidn.

5

JInformar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servidio que no se ajustan a lo previsto
o estabiecido.

ha

3| Procurar entorpecer las vias pdblicas lo menos posible cuande se realicen actividades en las mismas.

Realizar las operaciones auxiliares o complamentarias gue se necesiten habitualmente para ejecutar las
actividades de su especialidad.

S|Dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior.

Cantrolar y resolver, en su caso, las incidencias que se praduzcan, Instruir al personal a su cargo sobre la
tnejor forma de ejecucion de su trabajo,

7]

Colaborar en los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacian de su funcidn (vales,
partes de trabajo, 6rdenes de trabgjo, etc.)

—~

]

Interpretar pianos o croquis.

Realizar aquellas tareas andlogas y complementarias, ingluidas las propias de puestos de su clase,
categaria profesionzl o equivalente, relacionadas con la njision de! puesto.

hi=]

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos labarales de su puesto de trabgjo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

1 Pt

A'SSQI Lﬁ;k

FUNCIONES ESP&&E&AS.
Hred 1

1

o
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Realizar trabajos con [a maguina a su cargo, con traslado de personas, enseres, materiales y, en general,
objetos necesarios para el servicio.

e

b

Ejecutar trabajos de carga y descarga de materiales, apertura de zanjas, etc.

3|Realizar tareas de limpieza de parcelas y zonas de maleza, efc.

4| Recibir, conservar y distribuir los materiales y objetos que a tales efectos, le sean encomendados,

Realizar tareas sencillas de mantenimiento de la maquinaria asignada (revisién de niveies, engrasado,
F1impieza. lavado, etc.).

h

Acepto |a Informacién contenida en esta descripeion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA).
MANDO SUPERIOR{Firma}.:

1 JUNTA GOBIERNO LOCAL
mP LEND O®oing ARIO




“UtkerTie, Viiends ¥ _
Medio Ambiente Equipamientos

FORMACION ACADEMICA.: Graduado Escalar.

CONOCIMIENTOS ESPECIEICOS; No necesarios, Carnet de conducir adecuado al tipo de maguinaria a utilizar.

EXPERIENCIA, Na Necesaria

IDESTREZAS Y HABILIDADES,

Coordinacion Visomotora

Resistendia fisica.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. No necesarias

[OTRAS HERRAMIENTAS. Las requeridas en su funcién especifica,

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

RELACIOQNES EXTERNAS. Administrados

=1

Acepto la informacidn contenida en esta descripcion: SE {2

TITULAR DEL PUESTom IMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
7 ,MARDQ SUFERIOR(Firma).

Lok

LT JUNTAGOBIERNO LOCAL
BAIPLEND OROMARLO
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Realizar operaciones manuales rutinarias, no especializadas, que sélo requieren conocimientos basicos destinadas al
mantenimienta integral, limpieza y adecuacion de las instalaciones y bienes municipales.

Que se cumplan, debidamente, las drdenes que reciba de sus superiores para la efectividad de sus funciones.

FUNGIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones habituales de su actividad, empleando y
conservanda la maguinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un

nivel de complejidad sencillo.

-

Realizar las operaciones auxiliares y/o complementarias de otrog oficios o servicios, que se nacesitan
habituaimante para ejecutar las actividades de su trabajo, con el requerimiente de un manejo sencillo de

maquinaria 0 herramigntas.

L8]

Controlar y resclver, en su caso, las incidendias gue se producen en su frabajo.

[ 5]

a Colaborar con su superior en la preparacién de los trabajos a su cargo {recogida de datos,
procedimentalizacian, etc.), apertando sus conocimientos y experiencia y en el desemperio de la labor,

n

Realizar aguellas tareas analogas y compliementarias, incluidag las propias de puestos de su clase,
categoria profesional o equivalente, relacionadas con la mision Hel puesto.

Prestar la colaboracion necesaria para determinar fos riesgos Ia&orales de su puesto de trabajo y poner en
bractica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcart al efecto.

23]
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Ejecutar todo tipo de trabajo auxiliar y no compleja relacionado con las actividades de mantenimiento,
1lconstruccién, electricidad, pintura, fontaneria, jardineria, limpieza, omato, sventos, y en general en los
|servicios prestadaos por el Ayuntamiento.

fh)

Realizar tareas de carga y descarga de material.

3|Mantener en adecuadas condiciones las herramientas y equipo que se le asignen,

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA}:
MANDO SUPER{OR(Firma}.:

177 JUNTA GOBIERNO LOCAL
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Urbanismo, Vivienda y
Meadio Ambiente

FORMACION ACADEMICA.; Graduado Escolar

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: No necesarios

EXPERIENCIA, No Necesaria

IDESTREZAS Y HABILIDADES,

Coordinacion Visomotora

Resisiencia fisica.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS, No necesarias

OTRAS HERRAMIENTAS. Las regueridas en su funcidn especifica.

|RELACIONE S INTERNAS. Otras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados

Acepto la informacién contenida en esta descripcién:
TITULAR DEL PUESTO {NOMBRE, APELLIQOS Y FIRMAX




Ejecutar los trabajos de mantenimiento de las especies florales y arbéreas, asi como organizacitn y supervision de las tareas de
jardineria llevadas a cabo por el Ayuntamiento.

Que las actividades se realicen de acuerda a las necesidades v especificacion gue le sean transmitidas.

Que se presten lodas las actividades y pericias manuales necesanas para | desarrollo del puesto.

FUNCIONES GENERICAS.

—

Contratar y resolver las incidencias generales que se producen en el trabajo de equipe humano a su cargo.

N

Vigilar el buen funcionamiento de la Dependencia a su cargo, dando cuenta de toda anomalia que se
observe.

Atender las quejas de los usuarios y tratar de resolverias en lo que atecte al servicio municipal que se
preste en la dependendcia a su cargo.

S

Proponer mejoras en el funcionamiento de la dependencia tanto en la organizacitn del servicio como de los
sistemas de informacion e iformes generados en la dependencia.

Gestionar la documentacién administrativa intagral de {a dependencia a su cargo, incluyando estadisticas ¥
registros de actividad, en forma de memorias.

[x)]

Instruir, dirigir y supetvisar al personal a su cargo para optimizar [a calidad y eficacia en &l servicio de la
dependencia a su cargo.

-

Utilizar el equipamiento ofimatico necesario para el cumplimiento de sus tareas.

2]

Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, incluidas fas propias de puestos de clase, categoria
profesional o equivalente, relacionadas con la misién dej puesto.

o

Prestar la colabaracién necesaria para determinar los ri¢sgos laborales de su puesto de trabaje y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

Pt

FUNCIONES ESPEGIFICAS. -ﬂ;’%\
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Conmdinar y supervisar la ejecucin de los trabajos de siembra, siega, ahonados, aplicacion de productos
litosanttarios v risgo en las instalaciones del Vivero Municipal.

-

Coordinar y supervisar la ejecucion de trabajos de preparacion del terreno, siembra, recebado, abonado,
aplicacion de productos fitosanitarios, limpieza, carte, poday riego eh {as Zonas verdes municipales

i

Coardinar y supervisar los trabajos de ornamentacidn en templetes, escenarios, tatimas, para la celebracion
de actos de presentacidn e inauguracion, conferencias, etc.

&

Coordinar y supervisalos trabajos de ornamentacidn en templetes, escenarios, tarimas, para la celebracién
de actos de presentacion e inauguracion, conferencias, etc.

3% ]

Eiaborar y mantener ef inventario y stockaje da plantas y arboles existentes en el Vivere Municipal, asi
como realizar pedidos.

Y

Acepto §a Informacién contenida en esta descripelén:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Fima).:

 CHJUNTAGOBIERNO LOCAL
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VIVERISTA

SPB 317 Servicips PublicosBasicos | | -

HE L)

- a"e".mkmgf e:t 2y Equipamianto Servicios Generales de Equipamientos] Farques y Jardines

FORMACION ACAREMICA. Bachillerato /Equivalente.

CONOCIMIENTQS ESPECIFICQOS; Cultivo y mantenimiento de plantas.

EXPERIENCIA. 2 afos

DEST] Y HA

Coordinacion Viso manual

Precision y puleritud

Resistercia fisica.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS, No necesanias

QTRAS HERRAMIENTAS. Las requeridas en su funcion especifica.

RELACIONES INTERNAS. QOtras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados

Acepto la informacién contenida en esta descripcién:
TITULAR BEL PUESTO (NOMBRE, AP
MANDO sU

‘ 32 _,f"' i i
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Realizar trabajos de mantenimiento, conservacion y siembra de pargues, jardines y zonas verdes en generak,

Que las actividades se realicen de acuerdo a las necesidades y especificacion que le sean transmitidas.

Que se presten todas las actividades y pericias manuales necesarias para el desarrolio del puesto.

FUNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia y deminio todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios ¥
utiles & su disposicién.

—

Informar a sus superiores de aguella actividad, estado de bienes o servicio que no s& ajustan a lo previsto

z o establecido.

3lProcurar entorpecer las vias piblicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesiten hahitugimente para ejecutar las
actividades de su especialidad.

[y |

Dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior.

Conirolar y resolver, en su caso, las incidencias que se produzcan. Instruir al personal a su carga sobre la
mejor forma de efecucidn de su trabajo.

=11

Calaborar en los rabajos administratives de apoyo necesarios para la realizacion de su funcién (vales,
partes de trabajo, Ordenes de trabajo, etc.)

~J

4]

Interpretar planos o croguis. l\

Realizar aguellas tareas analogas ¥ complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase,
categorla profesional o equivalente, relacionadas con la mision flel puesto.

Li+]

Prestar la colaboracion necesaria para determinar tos rie oc) de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se estiile 2 to.

f§ ' %ijk

I FUNCIONES ESPECIFIGAS. 5t
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Ejecutar trabajos de preparacion dsl terreno, siembra, racebado, abonado, aplicacion de productos
fitosanitarios, limpieza, corte, poda y riego en las Zonas verdes municipales

Ejecutar frabajos de omamentacion en templetes, escenarios, tarimas, para la celebracion de aclos de
presentacion e inauguracion, conferencias, etc.

[uv]

Usar dtiles, herramientas y maguinarias propias del trabajo de jardineria (tjeras, rastrillos, escobas
metélicas, maquinas cortacésped, desbrozadoras, périgas, efc.).

£

Acepte Ja informacion contenida an esta descripcion:
TITULAR DEL. PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

EL NO CRQOmDBRYWD
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FORMACION ACABEMICA.; Eso o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Jardineria

EXPERIENCIA, 2 aiios.

IDESTREZAS Y HABILIDADES.

Coordinacion Visamotora

Precisidn y Pulcritud

Rasistencia fisica.

MERRAMIENTAS INFORMATICAS, Mo necesarias

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias muricipales

OTRAS HERRAMIENTAS. Las requeridas en su funcion especifica.

RELACIONES EXTERNAS. No necesarias

Acepto la informacidn contenida en esta descripcién:

TITULAR DEL PUESTQ (NO ;{E Ag

7L 9N
oy YiFIRMA):
o pﬁ imfa)] JUNTA GOBIERNO LOCAL

HNPLENO oRminRIO
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SPB319 1 Servicios Publicos Basicos

idmsine] ____Ewene | s © ] Loe e

Ejecutar y supervisar proyectos y actividades de iniciativa municipal destinados a la limpieza de equipamianto comunitario,
instalaciones municipales, vias Urbanas, espacios libres, zonas deportivas, zonas de recreo y expansion, que le sean
encomendadas. :

Que se asegure Ja imparticion, las instrucciones y 6rdenes necesarias para el cumplimiento, en tiempo y forma, de las decisiones
rue se adopten por et Departamento de Equipamiento.

Que se dirja y eriente el trabajo hacia el cumplimiento de los objetivos definidos, alineando las diferentes labores, actividades y
tareas asignadas con dichos objetivos.

FUNCIONES GENERICAS,

=

Controlar y resolver las incidencias generates que se producen en el trabajo del equipo humana a su cargo.

Vigilar ef buen funcionamienta de la Dependencia a su cargo, danda cuenta de toda anomalia que se
observe.

Atender las quejas de los usuarios y tratar de resolverlas en lo que afecte al servicio municipa! gue se preste
en la dependencia a su cargo.

L]

Proponer mejoras en el funcionamiento de la dependencia tanto en la organizacién del servicio como de los
sistemas de informacion e informes generados en {a dependencia.

A

Gestionar la documentacidn administrativa integral de fa dependencia a su carge, incluyendo estadisticas y
registros de actividad, en forma de memorias.

Instruir, dirigic ¥ supervisar al personal a s cargo para optimizar |a calidad y eficacla en el servicio de la
dependencia a su cargo.

[n)]

Utilizar el equipamiento ofimétice necesario para el cumplimients de sus tareas.

-

Realizar aquellas tareas andlogas y complementarias, incluidas las prppias de puestos de clase, categaria
profesionat o equivalente, refacionadas con a mision del puesto.

o0

Prastar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos fabaralel de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumglir las medidas que se establezcan al efgcto.

o

™2



Ejecutar, coordinar y supervisar 1as actividades relacionados impieza de instalaciones, infraestructuras y
dependencias.

I

|a tal efecto.

Supervisar la ejecucién de proyectos dentro de esta actividad ejecutados por empresas externas contratadas

Informar sobre el desamollo de trabajos de mantenimiento y limpieza realizados en la via piblica; asi como
por |a realizacién de actuaciones de limpiezas atipicas (situaciones de catastrofe, inundaciones, etc.).

L

b

Colaborar en la emision de informes de valoracién de dafios en el patimaenio municipal.

[4;]

fiecutar y supervisar el cumplimiento de los Decretos de Omato.

Maniener contacto con los gerentes o encargados de las contratas de los diferentes servicios concedidos.

k7]

Acepto fa informacién contenida en esta descripcian:

TITULAR DEL PUESTO {NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Fima).:

LR
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JEFE DE EQUIPO DE LIMPIEZA

Urbanismo, Vivienda v
Medio Ambiente

Limpieza ¥
Conserjeria

™

FORMACION ACADEMICA, Eso o Equivalente.
CONCQCIMIENTOS ESPECIFICOS. Limpieza urbana en general
IEXPERIENCIA 2 afios

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Direccion de equipos

Coordinacion y planificacidn

Agilidad en |a toma de decisiones

HERRAMIENTAS INEFORMATICAS. Paquete Office, y programas relacionados con las funciones especfiicas

RELACIONES INTERNAS, Otras dependencias municipales

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacian teleméatica. Las requeridas por su funcion especifica.

RELACIONES EXTERNAS. Administrados y empresas externas. Otras organismos y corperaciones.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (N

DMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma)..

.
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Realizar operaciones manuales futinarias, normalmente no especializados, destinadas & la limpieza de edificios, colegios e
instalaciones muricipales.

Que se cumplan, debidamente, las drdenes que reciba de sus superiores para la efectividad de sus funciones.

Searvicios Publicos Bisicos

Eguipamiento

L

~FUNCIONES GENERICAS.

—

1.- Ejecutar con suficiencia, habilided y destreza ias operaciones habituales de su actividad, empleando y
conservando la maquinaria, utitaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las aperaciones de un
nivel de complgjidad sencillo.

o]

2.- Realizar las operaciones auxiliares yfo complementarias de oiros oficios o servicios, que se necesitan
habitualmente para ejecutar las actividades de su trabajo, con el requerimienta de un mangjo sencilio de
maquinaria o herramientas.

3.- Controlar ¥ resolver, en su caso, las incidendias que se producen en su trabajo.

S

F-1,- Colaborar con su superior en la preparacién de los trabajos a su cargo {recogida de datos,
procedimentalizacion, etc.), aportando sus conocimientos y experiencia v en el desempefio de fa labor.

&.- Realizar aquellas tareas andlogas y complememtarias, incluidas las propias de puestos de su clase,
categoria profesional o equivalente, relaclonadas con la misidn del puesta.

\

o]

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo ¥ poneren
zeap al efecto.

prictica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se estab
“SNEYVE
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Efectuar trabajos de limpieza de instalaciones y dependencias ¥ sus contenidos , de forma periddica y en
fsituaciones espaciales {zona feriat, eventos, elc.)

]

Utilizar las herramientas, productos y equipus necasarios para desempefiar |a actividad descrita,

3Efectuar ccasionalments trabajos de carga y descarga de material, y desplazamiento de mobiliario

Acepto la Infarmacién contenida en esta descripcién:
TITULAR DEL PUESTOQ (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANMDO SUPERIOR(Firma).:

JINTA GOBIERNO LOCAL

/10 FEB. 2014




FORMACION ACABEMICA,, Graduado Escolar

onsarieria

CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS No necesarios

EXPERIENCIA. No necesaria

'DESTREZAS Y HABILIDADES,

Coordinacién Viso manual

Resistencia Fisica

IHERRAMIENTAS INFQRMATICAS. No necesarias

RELACICNES INTERNAS. Otras dependencias runicipales

OTRAS HERRAMIENTAS.: Las requeridas en su funcién especifica.

RELACIONES EXTERNAS, Administrados

Acepto 1a informacién contenida en esta descripeidn:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDDS Y FIRMA):

MANDO SUPERIDR(Fimia).:

JUNTA GOBIERNO LOCAL
bLENO QRO AMRIO
10'Fea. 2014




Reallzar trabajos de mantenimiento y reparacidn de abras civiles en los colegios, dependencias, instalaciones e infraestructuras
municipales.

Glue las actividades se realicen de acuerdo a las necesidades y especificacion que le sean transmitidas.

Que =2 presien todas

las actividades y pericias manusles necesarias para el desarrollo del puesta.

FUNCIONES GENERICAS.

-

Ejecutar con suficiencia y dominia todas las operaciones propias de su actividad, emplezndo los medios y
Utiles a su dispasicién,

ot ]

Informar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto o
establecide.

Procurar entorpecer las vias publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en fas mismas.

b

Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesiten habituzimente para ejecutar Ias

lactividades de su especialidad.

5

Dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior.

=]

Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se preduzcan. instruir al personal a su cargo sobre la
mejor forma de gjecucidn de su trabajo.

-

Calaborar en los trabajos administrativos de apoye necesarios para la realizacian de su funcion {vales,
partes de trabajo, drdenes de trabajo, efc.)

o

Interpretar pianos o croquis.

=]

Realizar aguellas tareas andlegas y complermentarias, in¢luidas {as propias de puestos de su clase,
categoria profesional o equivalente, relacionadas con la misién del puesto.

1

[=]

Prestar la colaboracion necesarla para determinar los riesgos Ianrales de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcay a) efecto.

FUNGIONES ESPECIFICAS. ™~

228



Desempeiiar cualquier tipo de trabajo necesaria para mantenimiento, reformas, mejoras, relacionadoes con
la albadileria {hormigonados, mamposteria, alicatados, sclados, montaje de premarcos, reposicion de

aczradas, efc.)

=

{sar uitiles y harramientas propias del trabajo de albaiiileria (cubos, machotas, mazas, palas, palaustres,
planas, etc.}

[as]

3iMantenar de forma adecuada las herramientas y equipos que tiene asignados.

Acepto la informacidén contenida en esta descripeién;
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):

MANDQ SUPERIOR(Firma)..

[ JUNTAGOBIERNO LOCAL
GLIPLENO QROIWPARID
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OFICIAL ALBANIL

i  sPB321 | Servicios Publicos Bésicos

| Equipamiento s Ger Manienimiento y

EORMACION ACADEMICA.: Fso o Asimilable

CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS: Albarileria

EXPERIENCIA. 2 afos.

DESTR Y DADES.

Visién Espacial

Coordinacién Visomotora

Resistencia flsica.

HERRAMIENTAS INEQRMATICAS, No necesarias

OTRAS HERRAMIENTAS. | as requeridas en su funcidn especifica.

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias municipaies

RELAC! Administrados

Acepto la informacidn contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
NDO SUPERIQR(Firma).:

™2
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Mantenimiento y Obras

Fjacutar trabajos da teparacian y conservacion de pintura exterior e interior de Yas infrasstructuras, instalaciones y
depandancias municipales.

Que las actividades se realicen de acuerdo a [as necesidades y especificacion que le sean transmitidas.

Que se presten tadas las actividades y pericias manuales necesarias para el desamollo del pueste.

3
Er

FUNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operacionas propias de su actividad, empleando Yos medios ¥
Gtiles a su disposicion.

-

Informar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo prevista
o establecido.

o]

a|Pracurar entorpecer 1as vias publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

Realizar las operaciones auxiliares o complemantarias qus se necesiten habitualmente para ejecutar las
actividades de su especialidad.

-y

o

Dar cuenta da los trabajos ancomendados a su superior.

Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se produzcan, instruir al personal a su cargo sobre la
mejor forma de ejecucion de su trabajo.

o

Colaborar en los trabajos administrativos de apoyo necesanos para la realizacion de su funcién {vales,
partes de trabajo, Grdenes de trabajo, etc.)

=]

£

Interpretar planos o croguis.

Realizar aquellas lareas analogas y complementarias, in),uidas las propias de puestos de su clase,
categoria profesional o equivalents, relacionadas con |a thision del puesto.

[{n]

Prestar la colaboracion necesaria para detemminar los riedqos laborales de su puesto de trabejo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se zean al efecto.

o)

L =] JUNTA BBIERNO LOCAL
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Ejecutar trabsjos de pintura en todo tipo de superficies interiores y exteriores en las dependencias, e
instalacianes y zonas propiedad o dependendientes del Ayuntamiento. Realizar fodo tipo de preparacidn
de dichas superficies necesanias para una adecuada ejecucion del trabajo

-

2|Realizar trabajos previos (tratamienios de humedades, impermabilizaciones, etc).

Utilizar y mantener de forma adecuada las herramientas, equipcs y productos necesarios para su
aclividad.

%)

Acepta la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).;

GOBIERNO LOCAL
. JUS;‘:} 0 ORDI N ARY



FORMACION ACADEMICA.: Eso o Asimilable

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Pintura de interior y exterior

[EXPERIENCIA. 2 afios.

ASY L] ES.

Visian Espacial

Coordinacién Visomotara

Resistencia fisica.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. No necesarias

Las requeridas en su funcién especifica.

RELACIONES INTERNAS, Otras dapendencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados

Acepto la informacion contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTC (NOMBRE, APELLIDOS X

[N
L
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ervlliu? ef_ls . Mantehimiento y Obras

Ejecutar los trabajos de reparacién y coneervacion de fontaneria de las infraestructuras, instalaciones y dependencias
municipales.

Que las actividades se realicen de acuerdo a las necesidades y especificacién que le sean transmitidas.

Quie se presten todas las actividades y pericias manuales necesarias para el desarrollo del puesto.

“FUNCIONES GENERICAS,

Ejecutar con suficiencia y dominio todas las cperaciones propias de su actividad, empleando los medios y
atiles a su disposicion.

informar a sus supericres de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto
o establecido.

W%

fProcurar entarpecer las vias publicas Jo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

7]

Realizar las operaciones auxifiares o complementarias que se necesiten habituaimente para sjecutar las
|actividades de su especialidad.

N

5] Dar cuenta de fos trabajos encomendados a su superior.

Controlar y resolver, en su caso, las incidencias gue se produzcan. Instruir al persanal a su cargo sobre |a
mejor forma de ejecucion de su trabajo.

Colaborar en los trabajos administrativos de apoyo necesarios para ta reafizacién de su funcion (vales,
partes de trabajo, ordenes de trabajo, efc.)

~J

o

Interpretar ptanos o crogquis. T\
k)

Realizar zquellas tareas analogas y complementarias, inclifdas las propias de puestos de su clase,
categoria profesional o equivalente, relacionadas con la mision del puesto.

w

.rr"‘" "m:"\
Prestar la colaboracidn necesana para determinar 16, ﬁe‘ég & 1abcrales de su puesto de trabajo y poner
en practica, cumplir y hacer cumplir [as medidas ql‘ie Be est blequn *al efecto.

" []JUNTAGOBIERNO LOCAL

1

]




Realizar trabajos de montzje, mantanimiento y reparacion en shastecimiento y saneamienic de aguasen
cualquier tipe de dependencia e instalacién propiedad o dependiente def Ayuntamiento.

Usar herramientas y equipos necesarios para et desempefic de su actividad {cortatubos, Hlave grifa, llave
linglesa, Baves fijas, cinceles, machotas, etc.).

L]

3|Mantener en estado adecuado las herramientas y equipos que se le asignen.

Acepto la Informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma),:

3] JUNTA GOBIERNO LOCAL
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5PB 323 Servicios Poblicos Basicos -

Urbanismo, Vivienda y N p Servicios Generales de .
Medio Arnbiente Equipamienta Equipamientas Mantenimiento y Obras

EORMACION ACADEMICA,: Eso o Asimilable

COl MIENT! ;. Fonizneria
EXPERIENCIA. 2 afios.

DESTREZAS Y HARILIDADES.

visidn Espacial

Coordinacion Visomotora

Resistencia fisica.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. No necasarias

OTRAS HERRAMIENTAS. Las requeridas en su funcion especifica.

RELACIONES INTERNAS Otras dependencias municipales (1

RELACIONES EXTERMAS. Administrados

Acepto {a informacién contenida en esta descripeion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDQO SUPERIOR({Firma).:

[ JUNTA GOBIERNO LOCAL
CAPLEND OROInARIV

10 FEB, 2014




Equipamiento

Ejecutar los trabajos de reparacién y conservacion del alumbrado plblico e instalaciones eléctricas de las infrasstructuras,
instalaciones y dependencias municipales.

Que las actividades se realicen de acuerdo a las necesidades y especificacion que e sean transmitidas.

Que se presien todas las actividades y pericias manuales necesarias para el desarrollo del pussta.

ESNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operacicnes propias de su aclividad, empleando los medios y
utiles a su disposicién.

Py

Informar a sUS superiores de aguefia actividad, estado de bienes o servicio gue no se ajustan a lo previsto
o establecido.

e

Pracurar entarpecet las vies publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

[ 9]

Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesiten habitualmente para sjecutar las
lactividades de su especialidad.

E-Y

5| Dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior.

Controlar y resalver, en su caso, las incidencias que se produzcan. Instruir at personal a su cargo sabre la
Imejor forma de sjecucién de su trabajo.

[=}]

Colaborar en los trabajos administratives de apoyo necesarios para la realizacién de su funcion {vales,
partes de trabajo, érdenes de trabajo, ete.)

]

4]

Interpretar planos o croguis.

B

-

Realizar aquellas tareas andlogas ¥ complementarias, ifcluidas las propias de puestos de su clase,
categoria profesional o equivalents, relacionagas con lajmision del puesto.

w

1

Prestar la colaboracién necesaria para determi laborales de su puestoc de frabaje y poner en
préactica, cumplir y hacer cumplir [as medidas

[ ]

2

_o] 107, g0
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=y

Ejecutar frabajos de reparacién y mantenimiento del alumbrado publico.

w¥ ]

itelefonia, en cualquier dependencia del Ayuntamiento.

Realizar trabajos de reparacion y mantenimiento de las instelaciones y equipos eléctricos, incluyendo

L]

|Ejecutar irabajos de reparacion y mantenimiento de la infraestructura industrial {(gire acondicionado,
celefaccion, grupos electrégenos, bombas sumergibles, etc.

)

S

Realizar trabajos de montaje de instalacidn para equipos de sonido y de iluminacion.

h

Utiizar y mantener todo tipo de herramientas y equipos necesarios para el desempefio de su actividad

Acepto la informacidn contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA).
MANDO SUPERIOR(Firma).:

BQEE e
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]
Urbanismo, Vivienda y N Servicios Generales de
.' B

EORMACION ACADEMICA.: Eso o Titulo de Téchico Auxiliar

Mantenimiento y.
Obras

CONQCIMIENTOS £ESPECIFICOS: Electicidad en baja tension

EXPERIENCIA, 2 afios.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Vision Espacial

Coordinacion Visomotora

Resistencia fisica.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. No necesarias

OTRAS HERRAMIENTAS (as requeridas en su funcion especifica.

RELAGIONES EXTERNAS, Administrados




Acepto la informaclén contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):

MANDG SUPERIOR(Fima).:
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Mantenimiento y Obras

Ejecutar tados aquellos trabajos destinados a mantenlmlento de ias infraestructuras, instalaciones y dependencias municipales, en
Io que a carpinteria se reflare.

Clue las actividades ze realicen de acuerde a [as necesidades y especificacién que le sean transmitidas.

Que se presten todas las actividades y pericias manuales necesarias para el desanello del puesto.

FUNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios y
iles a su disposicién.

—

Informar & sus superiorss de aquelia actividad, eslado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto o
establecido.

%]

3|Procurar entorpecer las vias publicas lo menas posible cuando se realicen actividades en las mismas.

Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesitan habitvalmente para ejecutar las
lactividades de su especialidad.

b

5| Dar cuenta de los trabajos encomendados a st superior.

Contrelar y resolver, en su caso, las incidencias que se produzcan, Instruir al personal a su cargo sobre la
[mejor farma de gjecucion de su trabajo.

)]

Colaborar en los trabajos administrativos de apoye necesarios para la reafizacion de su funcion {vales, partes
de lrabaje, drdenes de frabajo, etc.)

[«-]

Jinterpretar plancs o croquis.

Realizar aquellas lareas anélogas y complementarias, incluidas las prppias de puestos de su ¢lase, categora
profesional o equivalenta, relacionadas con la mision del puesto.

Prestar la colaboracién recesaria para detesminar los riesgos labaralps de su puesto de trabajo y poner en
précica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efpcta,

‘d.,«r g,

1

(=]

. {1 JUNTAGOBIERNO LOCAL
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Elaborar, montar y conservar mahiliario de madera ( bancos, mesas, muebles, puertas, ventanas, armarios,
marcos, tablones de anuncios, etc.), , mediante el uso de las herramientas adecuadas y ejecutando todos los
procesos necesarios para la finalizacién de cada unc de los trabajos..

"y

Utilizar herramientas e instrumentos para sostener la madera (banco, barrilete, soporte coriador, eic.), para
apretar (gato, tornillo, prensa, anifio de presidn, etc.}, para asemar (sierras, sarruchas, elc.), manejar
herramientas y Utiles con hoja de corte guiada {cepilio, garfopa, garlopin, cepillo d2 moldurar, cepillos
metélicos, efc.), para manipular herramientas y dliles con haja de corle libre (formén, escoplo, gubia, ete.),
2|para medir, sefialar, trazar y comprobar (metro, lapices, esciadra, regls, cartaban, compas, calibradar, ete.),

lusar ctites para golpear y extraer (maza, martilio, destomillador, batador, tenazas, etc.), mangjar herramientas
para agujerear (barrenas, taladros, etc.), manipular herramienias para raspar, alisar y pulir (escofinas, limas,
cuchillas, etc.), usar maquinas para corte y labrar madera (regruesadoras, fresadaras, etc.), usartornos y
realizar tareas de afilade y afinado de las herramientas, Utiles y maquinaria.

3lrealizar el mantenimiento adecuado de |a maquinaria y tliles necesarios para realizar su actividad.

Acepto la informacién contenida en esta descripclén:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR{Firma).:

10 FEB. 20
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ervicios (Generales de
quigpamicntos

F ORMACION ACADEMICA ; Eso o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Carpinteria de Madera, Ebanisteria

EXPERIENCIA._ 2 zilos.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Vision Espacial

Coordinacidn Visomotora

Resistencia fisica.

ENTAS IN No necesarias

[OTRAS HERRAMIENTAS. Las requeridas en sU funciGn especifica.

RELACIONES INTERNAS, Otras dependencias municipales

IRELACIONES EXTERNAS. Administrades

Acepto fa informacién contenida en esta descripclén:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA)Y:
MANDO SUPERIOR(FiKna);

|




Ejecutar tedos aguellos trabajes destinados a1 mantenimiento de |as infraestructuras, instalaciones ¥ dependencias municipales, en
lo que a carpinteria metélica se refiere. i

Que Jas actividades se realicen de acuerdo a las necesidades y especificacion que le sean transmitidas.

Que se presten todas las actividades y pericias manuales necesarias para el desarrollo del puesto.

FUMCIONES GENERICAS.

Ejecutar con sufidiencia y dominio todas las operaciones propias de su aclividad, emplganda los medios ¥
dtiles a su disposicion.

=y

Informar a sus superiores de aguells actividad, estado de hiehes o servicio que no se ajustan a lo previsio o
establacido.

%]

3t Procurar entorpecer kas vias pablicas lo menos posible cuando se reelicen aclividades en las mismas.

Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesilen habitualmente para ejecutar las
actividades de su especialidad.

IS

5|Dar cuenta de los frabajos encomendados a su superior.

Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se produzcan. Instruir al personal a su cargo sobre fa
imejor forma de ejecucion de su trabzjo,

Ejscutar trabajos de limpieza en el viaro urbano y edificios publicos (barrido, baldeo, desbrace de cunetas,
lete.)..

)

oo

Interpretar planos o crequis. Y

Realizar aquelias tareas andlogas y complementarias, incluidas fas prppias de puesios de su clase, categoria
profesionat ¢ equivalente, relacionadas con 1a mision del puesto.

Prestar la colaboracion necesaria para deferminar los riesgo puesto de trabajoc y poner en

practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establg? . :
P
/&

1

=
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Elaborar, mantar y reparar mobiliario metélico {(bancos, mesas, muebles, puertas, ventanas, marcos, sefiales
e trafico, ciemes, cemraduras, ete.) propiedad del Ayuntamiento del los Bamios, en instalaciones,

Hependencias y viario publica.

—

Utilizar herratmientas e instrumentos para sostener los hierros y metales (banco, barrilete, soporte cortador,
etc.), para apretar (gato, tornillo,... ), para medir, sefalar, trazar y comprobar {metro, lapices, escuadra, regla,
cartabon, compas, calibrador, gramil, etc.), para agujerear (taladros, ...), para cortar, para gofpear, eic.

.¥]

Fjerutar trabajos de soldadura de acaplamientos para vigas y pllares, de instalacicn de tomillerlas, herrajes
(bisagras, cerraduras, mirlias, pestilios, tiradares, pomcs, efc.).

L]

4|Realizar tareas de mantenimientc de la magquinaria v dtiles de que dispone para su trahajo.

slutilizar y consultar la documentacion ¢ infonmacién necesaria para el desempefio de su {rabajo.

Acepto la informacion contenida en esta descripcin:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS ¥ FIRMAY:
MANDO SUPERIOR({Finma).:

) JUNTA GOBIERNO LOGAL
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OFICIAL CARPINTERQ METALICO
15

SPB 326 Servicios Publicos Basicos

¥ alsm. : Equipamiento

FORMACION ACADEMICA,: Eso o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Carpinteria Metslica, Soldadura

EXPERIENCIA. 2 afios.

DESTREZAS Y HARILIDADES.

Visién Espacial

Coordinacion Visomotora

Resistencia flsica.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. No necesarias

OTRAS HERRAMIENTAS, Les requeridas en su funcién especifica.

RELACIOMES INTERNAS. Otras dependencias miunicipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados

Acepto la informacién contenida en esta descripcion: ' L L*;?:‘f*s_..
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, Apguﬁl“bo gy FlR’ﬁ@‘)—;

MANDO SURERIOR(fyma).:

FEE i Y,




Que se adopten los protocolos tacnicos y las herramientas de gestién necesarias para la buena marcha del Gabinete.

CQue se elaboren debidamente los datos, informes, memorias, etc. que le sean solicitados.

FUNCIONES GENERICAS,

Coordinar, distribuir y supervisar el frabajo de su Negoctado, con responsabifidad det mismo en
cantidad, calidad y plazo.

=

Ejercer la direccion y control sobre el personal adscrito a su Negeciado. Planificar el orden mas
convenienie para los trabajos propios de su Negociads, con ejecucidn de ta preparacion y el
lanzamiento de los mismos.

I-J

Supervisar los informes o propuesta gue pueda realizar el personal de su Negaciado.

%)

Y

Definir, realizar o supervisar los trabajos que comportan una especial complejidad y responsabilidad.

Subsanar cuanias incidencias se generen en la prestacion del servicio de su Negociado, con atencidn al
administrade cuande se requiera su presencia.

[43]

Proponer y poner en practica nuevos procedimientes de ejecucion de tareas técnicas o administrativas.

=]

Utilizar paquetes informaticos integrados ¥ material ofimético, de cqmplejidad variable, en funcién de la
consecucitn de los cometidos del Negociado. 1

Realizar funciones anélogas y complementarias, incluidas las propigs de su clase, categortia

profesional o equivalente, relacionadas con 1a misidn del puesto.

&«

Prestar la colaboracién necesaria para determinar los rie:
en practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se 3

10
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FUNCIONES ESPECIFICAS.

1{Realizar comunicaciones escritas y notificaciones de la Alcaldfa.

Coordinar, supervisar y realizar informes, expedieries, trabajos varios, etc., propios del Gabinete de
Alcaidia.

[

Desamollar las tareas administrativas vinculadas al seguimiento de la crganizacién y programacion de
tas actividades del Departamento de Alcaldfa.

Realizar y aportar datos en infarmes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc., propios de
MNegaciado

5

Atender al pliblico en relacidn con las materias que sean competencias de la Alcaldfa.

[#)]

slDirigir y coordinar lasfunciones de secretaria det Sr. Alcalde y gestionar la correspondencia aficial.

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

{1 JUNTA GOBIERNG LOCAL
.- LENO OROinaRIO
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FORMACION ACADEMICA: Bachiller, Equivalente

CONOCIMIENTGS ESPECIFICOS, Dfimatica.Protocolo.Relaciones institucionales.

EXPERIENCIA.3 afios en fundiones similares.

DESTR Y LIDADES.

Organizacion y método

[Precision y pulcritud.

Iniciativa y recursos para control

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office, Acceso a base de datos, programas especificos.

DTRAS HERRAMIENTAS, Sistemas de comunicacion talematica y las requeridas por sus funciones especificas.

RELACIONES INTERNAS, Resto de dependencias municipales.

RELACIOQNES EXTERNAS: Otras administraciones.Organismos piiblicos.Asociaciones,Grilpas paliticos.

1

Acepto la informacion contenida en esta descripcion: '
TITULAR DEL PUESTO (N MBRE APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

10 FEB. 2014
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Gabinete de Alcald Gastion Administrativa

ia
TSIO

Organizar y programar toda ta actividad a desarroliar por f Alcalde.

Que s= adopten los protocolos técnicos y fas herramientas de gestion necesarias para la buena marcha del Gabinete.

Que se elaboren debidamente los datos, informes, memorias, etc. que fe sean solicitados.

FUNCIONES GENERICAS.

Estudiar, asesorar y desarrollar los programas, proyectos y planes de actuacién referentes al propio
Ambito profesional, tanto por peticidn, como por iniciativa propia.

—

[L%]

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar jos programas y proyectas desarrollados.

[ €3]

Gestionar los medios materiales y humanos de gue disponga.

4lFacititar atencién especializada al piblico en el ambita concreto de su disciplina.

Ejecutar las actividades especificas de su especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por
[su superior.

o

Realizar Ios trabajos técnico-administrativos necesarios para |2 realizacion de su funcién, siempre gque
éstos comparten una especial complejidad, responsabilidad o gue requieran una especial adaptacion o
linnovacidn de métodos.

o

7| Priarizar la ejecucion de tos trabajos que se le encomienden.

Coordinar los trabajos que se le encomienden, segln indicaciones de su superior responsabilizandose
de |a distribucion y supervision del misma, adeptando fas medidas opartunas. -

[#1]

Colaborar con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo, apottando sus conocimientos
técnicos y experiencia.

[{n]

10| Ayudar y colabarar con otras Unidades cuando asf lo determine su superior.

\

T
'

11|utilizar paquetes informaticos integrados y material cfimatico, dé complejidad variable.

as las propias de puestos de su clase,
uesto.

Realizar aguellas funciones andlogas y complementarias,
categoria profesional o equivalente, relacionadas can la

_ir]clui

1

[x%)

L1 JUNTA GOBIERNO LOCAL
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Recibir la formacidn que, en materia preventiva, le fecilite el Ayuntamiento, asi como cuando proceda,
13|prestar 1a colaboracién que sea necesaria para poder determinar los riesgos laborales de cada puesto
e trabajo y poner en practica, cumplir y hacer cumplir [as medidas que se estahiezcan al efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Efectuar un seguimiento de la organizacion y programacién de tas actividades que debe atender el Sr.
Alcalde.

[

Planificar y gestionar la agenda de actividades det Alcaide-Presidente, recibiendo ¥ atendiendo los
mensajes recibidos y gestionandn la correspondencia,

Cotaborar en la realizacion y aporte de datos en inforimes, propuestas, expedientes, trabajos Varios,
etc., propios del Pepartamento, asi como entre diferentes Unidades.

o]

Atender al piiblico en refacién con las materias gue sean competencias de fa Alcaldia, derivandolo en
su caso al Organo correspondiznte.

e

Realizar funciones de secretaria del Sr, Alcalde y gestionar la correspondencia oficial,

4]

Programar las visitas a realizar por ef Sr. Alcalde. Organizar los desplazamientos de Ios miembros de la
Corporacion ¥ ef uso de los vehiculos municipales asignados & la Alcaldia.

Realizar la organizacién y reparto de las comunicaciones escritas y notificaciones, asi como del correo
de Alcaldia.

=]

Lievar a cabo relaciones con los ciudadanos, empresas y Organismos Pablicos, realizando
determinadas gestiones por encargo det Sr. Alcalde.

ol|realizar, coordinar y organizar las campainas de publicidad institucional.

10]Asesorar a la Corporacion en asuntos de comunicacion y protecolo.

11|Crganizar las visitas a realizar por las Autoridades Municipales.

Organizar los actos de inauguracién y de asistencia del Alcalde y los Concejales a Entidades,

1 Seminarios, Cursos, Conferencias, Congresos, Ferias de Muestras, etc.

)

OQrganizar los Actos [nstitucionales y Oficiales, Actos Edlesiasticos, Procesiones, Desfiles, Lutos

1 Oficiales, recibimientos a Autaridades civiles y militares, bodas civiles, etc..

[ ]

14|Preparacion de Bodas Civiles.

1 Gestionar toda la actividad administrativa relacionada con a elaboracion de invitaciones, saludas,

Ln

tarjetas, folletos, tripticos, ete.
STUELS,

i AR
7 ‘ﬁ,\
i e w3

Acepto la infermacitn contenida en esta descripcidn: I A%
TITULAR DEL PUESTQIN EL @‘bs Y FIRMA):
" drel - & =-..
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SECRETARIO DE ALCALDIA

b3
£
e
2

AP 101 Alcaldla-Presmenc:a
— Gabinets de Alcaldia Gestion Administrativa

FORMACION ACADEMICA, Titulacin universitaria media.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Ofimatica.Protocolo.Relaciones institucionales.

EXPERIENCIA.3 afios en funciones similares.

E EZASY H &)

Organizacion y método

Precision y pulcritud.

Iniciativa y recursos para control

HERRAMIENTAS INFQRMATICAS. Paquete Office, Accesa a base de datas, programas especificos.

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacién telematica y las requeridas por sus funciones especificas.

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS: Otras administraciones.Organismas pdblicos.Asociaciones.Grupos politicas.
|

Acepto la informacidn contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDC QUPERIOR({Firma).:

W

Q%E Jiﬁ?".f
$ Sl 2\ [ JUNTAGOBIERNO LOCAL
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doc 10 FEB 20M

™D



-
-

Colaborar, administrativamente, en la difusion a la sociedad de la informacion relevante sobre [a gestién municipal diaria, eventos
de repercusién social y oiras cuestiones de interés.

Que se preslen todas las actividades necesarias para Nlevar a cabo un adecuado soporte administrativo.

FUNCIONES GENERICAS.

Realizar actividades administrativas con arregle a instrucciones recibidas o normas existentes, con alkernativas
mds o mehos estandarizadas, camo formalizar y cumplimentar fodo tipo de informes, documentes, procedimientos
o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos y tamar decisiones, en el ambito de sus funciones, gue
{agilicen los procesos administrativos.

Y

2|Colaborar con su superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mistnos.

Colabarar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuesias, expedientes, trabajos varios, etc., incluso
llos de contenida o procesc complejo.

L}

4i Realizar tareas de atencion al piblice con informacion de la marcha de fos expedientes, de acuerdo con las
instrucciones de su superior en este sentido.

Controtar, tramitar y realizar, en su caso, el sequimiento, archivg y registro de expedientes de mayor complejidad,
documentacian, etc. Colaborar en la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos qua van Hegande a su unidad.

1]

Distribuir, et su caso, €l frabajo a los auxiliares ¥ realizar aquelias tareas administrativas complementarias que
Glsean necesarias para la marcha del trabajo. Resolver los problemas operativos que le planteen los Auxiliares
IAdministrativos.

realizar operaciones coneretas como cumplimentar impresos, reglizacién de caleutos de complejidad media,
control de existencias, facturas, recibos, vales, etc.

-l

o

Utilizar el equipamiento ofimético necesario para el cumplimient\a de sus tareas.

Realizar aquellas lareas andlogas y comglementarias, incluidas [hs propias de puestos de su dase, categoria
profesional o equivalente, relacionadas con la misidn del puesto

[1s]

o5
Prestar la colaboracion necesaria para determinar !p‘%;.l 5 gos lald Qé}e"s\‘de su puesto de trabajo y poner en
nractica, cumplir y hacer cumplir las medidas que ?Qf}stable

Y

x zear] al ‘_egto.
i 4 ] 5

o
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Ayudar administrativarnente en la actualizacidn de fa informacion relativa a publicaciones de diarios, revistas,
ltelevision y medios de informacion en general.

| ayudar a la realizacién ante los Medios de Comunicacién de acciones gue Green una imagen favorable de la
|institucion,

Colaborar en la preparacién de ruedas de prensa, entrevistas, reuniones y otras actividades similares del
MNIcipio.

(4]

Ayudar administrativamente a la elaboracion de nofas, comunicados de prensa, revistas, enirevistas, reporiajes,
dossier, etc.

S

193]

Ejecutar el mantenimienta de un archivo de prensa y ofras publicaciones de interés municipal.

Ayudar al mantenimiento de los contenidos digitales de las paginas Web del Ayuntamiento y del propio gabinete de
prensa.

Acepto la informacién contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO {NOMERE, APELLIDOS Y FIRMA);
MANDO SUPERIOR(Firma).:

[ JUNTA GOBIERNO LOCAL
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| AP103 | Alcaldla-Fresidencia Alcaldia

] Gahinete de Alcaldia Comunicacién
FORMACION ACADEMICA, Titule de Bachiller o Equivalente.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, . Mecanagratia. Clasificacién y archivo.

EXPERIENCIA 2 afios.

DES DADES.

Qrganizacién /métedo

Precisidn /pulcritud.

Confidencialidad.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office. Programas especificos, acceso @ hases de datos.

OTRAS HERRAMIENTAS, Sistemas de comunicacion telematica y las requeridas por su funcién especifica.

RELACIONES INTERNAS, Resto dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS. Medios de comunicacion. Otras administraciones.

Acepto la informacidn contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMAY.
MANDO SUPERIOR(Firma).:

on [ JUNTA GOBIERNO LOGAL
& EIPLENO ORO/vasio
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|Mecanagrafiar y utilizar el squipamiento ofimdtico necesario, asi coma cumplimentar documentos estandarizados o
regiades, bajo la indicacion del inmediato superior ¥ responsabilizandose de la adecuada transcripcidn, tratamiento
o modificacion del original y de la presentacion y calidad del trabajo.

Realizar trabajos de célcuto sencillo utilizando los medios disponibles y facilitar todo tipe de datos, esaritos,
estadisticas, etc., que 'e sean requeridos.

3|Despachar, clasificar y archivar la documentacion que se le asigne.

'S

IMantener y actualizar los ficheros y archivos dz datos del Departamente, utilizando los medios gue sean
necesarios para ello.

|Atender, personal o telefonicamente, al publica y facilitar 1a informacion general y relativa a su servicio, de acuerdo
can las instrucciones recibidas.

[3)]

Realizar tareas andlogas ¥ complementarnias, incluidas las pr pias de su clase, categoria profasional o equivalente,

relacionadas con la mision del puesto.

~

T
Py g
Pl

# iR

Recibir la formagion que, en materia preventiva Ie’fg&iﬁte el “ﬁt\gﬁ\ienm. asf coma, prestar ia colaboracion
necesaria para determinar los siesgos {aborales dg-;&' a pues cle‘;tr::ibajo y poner en practica, curnplir y hacer

cumpiir las medidas que se establezcan al sfectoyy

't




1lcolaborar en la realizacién de comunicaciones escritas y notificaciones de la Alcaldia.

slcolaborar en la realizacidn de informes, expedientes, trabajos varios, elc., propios del Gabinete de Alcaldia.

Colaborar en el desarrollo de tareas auxiliares al seguimiento de la crganizacion y programacion de las actividades
que debe atender el Sr. Alcalde.

L

Colabarar en el desarrollo de tareas auxiliares relacionadas con las planificacién y gestion de la agenda de
actividades del Alcalde-Presidente, recibiendo y atendiendo los mensajes recibidos y gestionando la
corespondencia.

A

Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, wabejos varios, etc., propios
del Departarnento.

|4,

6| Atender al phiblico en relacidn con las materias que sean competencias de la Alcaldia,

7] Calaborar en las funciones de secretaria del Sr. Alcalde y gestionar la correspondencia oficial.

Colakorar en la arganizacién de fas visitas a realizar por el Sr. Alcalde y en la organizacion de los desplazamientos
ds los miembros de la Corporacion y el use de los vehiculos municipales asignados ala Alcaldia.

Jax]

Colaborar en la arganizacidn v reparta de las comunicaciones escritas y notificaciones, asi como det correo de
Alcaldia.

7]

10|Colaborar en la organizacion de fas campafas de publicidad institucionat.

Colaberar de forma auxiliar en la organizacidn de fos actos de inauguracion y de asitencia del Alcalde y los

1 Concejales a Entidades, Seminarios, Cursos, Conferendas, Congresos, Ferias e Muestras, etc.

o

Colaborar de forma awdliar en la organizacion de los los Actos Institucionales y Oficiales, Actos Eclesidsticos,

12 Procesiones, Desfiles, Lutos Oficiales, recibimientos aAutaridanf:s civiles y militares, bodas civiles, etc..
[ACERIO & ot Tan ade TOMn:
TTULAR DEL PUESTCO (NOMBRE, APELLIDOS ¥ FIRMAY:
MANDO
|SLIPERICR{Eirmal -
1 JUNTA GOBIERNO LOCAL
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AUXILIAR DE ALCALDIA

b - Gabinete de Alcaldia ' Gestidn Administrativa -

FORMACION ACADEMICA, Graduado en ESO o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, , Mecanografia. Clasificacion y archiva.

EXFPERIENCIA. No exigible.

STREZAS 1 ES.

Organizacion /método

Precision Jpulcritud.

Caonfidencialidad.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paguete Office. Programas especificos, acceso a bases de datos,

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacién telemdtica y las requeridas por su funcién especifica.

RELACIONES INTERNAS, Resto dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS, Administrados. Otras Administracignes. Asaciaciones. Grupos politicos. Otras administraciones.

Acepto la informacidn contenida en esta descripsién:
TITULAR DEL PUESTO {NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA:

MANDC SUPERIOR(Firma}..

l

OB [ JUNTA GOBIERNO LOCAL
e EIPLENG ORPINARIO

10 FEB. 2014
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Alcaldia-Presidencia
P 3 !
Gabinete de Alcaldia

Conducir el vehiculo asignado, de acuerda con los servicios encomendadoes, tante para el limo. Sr. Alealde como para el resto dela
Corparacion.

Que se presten todas [as actividades y pericias manuales necesarias para ! desarrolio del pueste.

FUNCIONES GENERICAS.

1 Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operacicnes propias de su actividad, empleando los medios y dtiles a
§su disposicidn.

informar a sus superares de aguella actividad, estade de bienes o selvitio que no se ajustan a fo previsto o
establecido.

Procurar entorpecer las vias publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las misimas, segin las
normas de circulacion.

Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesiten habitualmente para ejecutar las
actividades de su especialidad.

P

w

Dar cuenta de los frabajos encomendados.

&lcontrolar y resolver las incidencias que se praduzcan.

Colaborar en los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcién (vales, pares de
trabajo, drdenes de trabajo, etc.)

Realizar tareas andlagas y complementarias, incluidas las ropias de su clase, categoria profesional o equivalente,
relacionadas con la misidn del puesto.

[

[+¢]

.

‘_\ ..::_. ,
Recibir la formacion gue, en materia preventivq,ﬁ: facilite el yurtarmiento, asf como, prestar la colaboracion
anecesaria para determinar los riesgos Iabnraleg *cad pugsto de trabajo y poner en practica, cumplir y hacer
N " ; B G
cumplir las medidas que se establezcan al efel o
§ 5]

o
i

FUNCIONES ES

re

o e TINTAGOBIERNO LOCAL -
POR BLENO ORPIVRRIO

,g_g,i R t:_'_b" '
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Realizar servicios con el vehiculo municipal a su cargo, sin limites de horarios y duracién del mismo, dentio ¥ fuera
del término municipal.

[

Realizar funciones de olros oficios y que se necesiten habitualmente para gjecutar las actividades de su
especialidad.

Realizar pequefias opgraciones de mantenimiento, comprobacion general del vehiculo (niveles de agua, aceite,
[irenos, etc.} v garantizar la limpieza interior y exterior del vehiculo.

7]

Camprobar et adecuado funcionamienta, en tado mamento, del vehiculo municipal, comunicanda a su superior, las
faverias que requieran pericia en mecanica,

Acepto la informacidn contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA}:
MANDO SUFERIOR(Firma).:

] JUNTA GOBIERNO LOGAL
GCIPLEND ORomvER (O

10 FEB. 2014




CONDUCTOR PROTOCOL

‘Alcaldla-Presidencia Alcaldia T

FORMACION ACADEMICA Graduado en ESO o equivalente.
. L s

n
c.

CONQCIMIENTOS ESPEGIFICOS. Carnet tipo B {turismo). Nivel basico de mecanica de automdvi

EXPERIENCIA, Un afio de experiencia eomo conductor.

DE ¥ HABILI

Confidencialidad

Fortaleza / Resistencia

Disponibilidad/Dedicacion

HERRAMIENTAS INFORMATICAS, No requeridas

T

OTRAS HERRAMIENTAS, Las requeridas por su funcién especifica.

RELACIONES INTERNAS. Alcalde, Cargos pablicos Otras dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS, Administrados. [

DEL PUESTO (NO BRE, APELLIDOS Y FIRMA):
A SUPERIOR(Firma)

Acepto la informacion contenida en esia descripcidn:
TITULAR

&
£

-a““\-..‘_
: Z‘J .

VA fa:r;;}}L
(o

4 @pLENo&uwamo

5
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25z

Asesorar en materia Jurldica a la Corporacién ¥ coerdinar yio ejercer la defensa de los intereses municipales en vias
icontenciosas y fuera de éstas.

iy e HEE GO

Que se adopten los protocoles técnicos y las heframientas de gestion necesarias para ia buena marcha de la Unidad
IAdministrativa.

Que se elaboren, debidamente, los datos, informes, memarias, etc. que le sean soficitados.

FUNCIONES GENERICAS.

Coordinar, distribuir y supervisar el trabajo de su Servicio, con responsabilidad del mismo en cantidad,
calidad y plazo.

—

Ejercer la direccion y contral sobre el personal adscrite a su Servicio, Planificar el orden més conveniente
2|para los trabajos propios de su Departamento, can ejecucion de la preparacion y el lanzamignta de los
mismos.

[T

Supetvisar los informes o propuesta gue pueda realizar el personal de su Servicio.

Definir, realizar ¢ supervisar los trabajos que comportan una especial complejidad y responsabilidad.

IS

Subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacian del sevicio de su Departamentio, con atencién al
administrado cuando se requiera su presendia.

n

6| Proponer y poner en praciica nuevas procedimientos de gjecucidn de tareas téchicas o administrativas.

Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatice, de complejidad variable, en funcidn de ia
consecucion de los cometidos del Departamento.

=]

Realizar funciones analogas y complementarias, incluidas 1hs propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, refacionadas con la misién del puesto.

a

10

Prestar la colaboracion necesaria para determig i , grales de su puesto de trabajo y poner en

practica, cumplir y hacer curmnplir las medidas; ablekca

FUNCIONESESF
1.

APRUBADO POR T Y&l
k EqéMrGOHEPL

sg_s:ON oe____ 10 FEB. 201
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Ejercer funclones consultives en materia juridica, dando soporte a todas las Areas Municipales, con el fin de
establecer criterios comunes v reducir al méximo las incidencias en esta materia.

[

Dirimir en los casos de conflicto administrative entre las diferentes Unidades Administrativas del
Ayuntamienta.

Recopilar e interpretar la normativa aplicable: Boletines Qficiales, resoluciones, etc., haciendo participe &
resto del personal.

Planificar y coordinar la ejecucidn de procedimientos establecidos. Propaner, en su caso, mejoras en aquellos
procedimientos gue afecten al Servicio.

Elabarar informes, memorias, resoluciones, cantratos, reclamaciones, comunicaciones, etc.. Firma de
documentos de representacion a propuesta y/o en sustitucién del Alcalde-Presidente.

4]

[=1]

Elaborar propuestas de procedimientos en las materias propias de su competencia.

Asesorar y prestar asistencia juridica al Grgano de Gobieme y a los Servicios del mismn, siempre que resulte
autorizado por el Alcalde.

Ejercer la representacion y la defensa del Ayuntamiento, ante los Tribunales de Justicia en los distintos
Grdenes jurisdiccionales.

oo

Elabaracion de informes vy dictdmenes juridicos preceptivos coma consecuencia de procedimientos
ladministrativos sequidos en otros departamentos.

10|Bastanteo de poderes.

Colaborar con los Organos de Gobierna asumiendo aquellas funciones de caracter excepeional gue fe sean
fasignadas dentra del 4rea de su competencia.

12| Informar de las Sentencias, resoluciones, etc., gue afeeten ilos intereses plblicos.

Acepto la informacién contenida en esta descripeién: ‘
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




LETRADO JEFE DPTO, ASESORIA JURIDICA

AP 106 Alcaldia-Presidancia

Asesoria Juridica [ e —

FORMACION ACADEMICA. Titulacion Universitaria de Grado Superior en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, Ejercicio Profesional de la Abogacia.

EXPERIENCIA, 5 afos en el desempefio del cargoe en nivel de la A.P. Municipal.

DESTREZAS Y HABILIDADES,

Planificacion y organizacion del trabajo.

Habilidades directivas y direccian de equipos,

Toma de decisiones y resolucian de problemas.

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS. Administrados ,Empresas y resto de Administraciones

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO {(NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firmay).:

o [ JUNTA BOBIERNO LOCAL
i IPLEND ORO/nARIY

L 10 FEB, 200
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L ETRADO TECNICO ASESORIA JURIDICA

Colaborar en el asesoramiento en materia Juridica a la Corporacién y en la defensa de los intereses municipales en vias
contenciosas y fuera de éstas.

Que se adopten los protocolos técnices y las herramientas de gestién necesarias para la huena marcha de la Unidad
LAdministrativa.

Que se elaboren, debidamente, los datos, informes, memorias, etc. que le sean solicitados.

FUNCIONES GENERICAS.

Estudiar, asesorar y desarrollar los programas, proyectos y pianes de actuacian referentes al propio
ambito profesional, tanto por peticién, come por iniciativa propiz.

y

5% ]

Dirigit, coordinar, contralar y evaluar los programas y proyectes desarrollados.

alGestionar los medios materiales y humanos de gue disponga.

4‘Facilitar atencién especializada al piiblico en el émbito concreto de su disciplina.

Ejecutar las actividades especificas de su especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su
suparor

Raalizar los trabajos técnico-administrativos necesarios para la realizacion de su funcion, siempre que
gstos comportan una espedial complejidad, respansabilidad o que requieran una especial adaptacion o
inhovacion de métodos.

~f

Pricrizar 1a gjecucién de los trabajos que se le encomiendan.

Coordinar los trabajos fue se le encomienden, segiin indicaciones de su superiar responsabilizandose de
la distribucién y supervision del mismo, adoptando las medidas oportunas.

[os]

Colabarar con su superior en fa preparacion de os frabajos a su cargo, apartando sus conocimientos
tECnicos y experiencia.

hiv]

10JAyudar y colaborar con otras Unidades cuando asi 1o determine su pUpearior.

11jutilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico, de mplejidad variabile.

e

] » ‘;“:
Realizar aquellas funciones andlogas y complementariz %l%ui aisi' 3} ropias de puestos de su clase,
(ision del pu Qﬁ,

R

13

ales puesto de trabajo y poner
al ef

en practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que : -

FUNCIONES /ESP’ECEF.'I@{;\S'.‘_” T ] A GOBIERNO
AR EIPLEND ORDiNIRL
10 FEB. 2014
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comunicacion escrita ¥ verbal con los demas departamentos para obtencion de dates y documentas
necesafios para su posterior estudio ylo envio a Tiibunal correspondiente.

Elaborar informes y examinar documentacicn presentada por los demandantes en todos aquellas
procesos gue se difiman ante cualquier tipo de jurisdiccién y procemienta.

Preparar propuestas de resoluciones de los asuntos competencia de la Asesoria Juridica en expedientes
iaclaratorios o disciplinarios en materia de Personal.

Proponer la adopcion de las medidas necesarias para asegurar una adecuada atencion a los usuarios de
la Asesoria Juridica.

_B

Colaharar con el Jefe de Departamento en el asesoramiento al Organo de Gobierng en fas materias
propias de fa Asesoria Juridica -

[4]]

6lasistir a cuantas reuniones técnicas sea canvocado en calidad de colaborador del Jefe de Departamento,

Recopilacion de la informacién necesaria para la formacion del Presupuests de la Asesoria Juridica para
su inclusion en los Presupuestos Generales del Ayuntamiento.

)

Realizar comunicados informando sobre resoluciones y sentencias judiciales recafdas sobre asuntos de
competencia municipal.

[==]

Hnvestigacion jurisprudencial para la defensa yfo resolucion de procedimientos de acuerdo con las
directrices marcadas por el Jefe del senvicia.

[ia]

Colabarar con su Superior  mediante asesoramiento verbal o por escrito en los que se ejerce también una

actividad consulliva y, que en muchos casos sirve para orientar o incluso argumentar el futuro litigic.

o

11{intervencién, y defensa, en tode fipo de jurisdiccidn y procedimiento, representando a la Carporacidn.

Elaborar informes de las redamaciones previas a cualquier via judicial o de los recursos ylo

12 procedimientas administrativos de todo tipo, en las Areas Municipales gue le sean requeridas.

Acepto la informacién contenida en esta descripecion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR{Firma).:

]I.




Secretaria General

Asesona Juridica

EQEMACIAON ACADEMICA, Titulacién Universitaria de Grado Superior en Derecho

CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS, Ejercicio Profefsional de la Abogacia

EXPERJENGIA, 3 afios en actividades técnico legales de la A.P. Municipal

PESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacion y método

Precisidn y puleritud.

Iniciativa y recursas para control

ENTAS INFO quete cffice, programas especificos, bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacion telematica. Las requeridas por su funcién especifica.

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS, Empresas externas, entidades financieras, administrados, otras Administraciones ¥ organismas
publicos.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO {(NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
. MANDO SUPERIOR(Firma).:

i R [TJUNTA GOBIERNO LOGAL
7 ERPLENO ORYwvari

LASECRETARIAGENERAL




AP-108

3 ! G s £

Que las expedientes que le sean encomendados, se (ramiten de acuerdo a las instrucciones y directrices a tal efecto; asi como
en tiempo y forma requerdos.

FUNCIONES GENERICAS.

Realizar actividades adrinistrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con
lalternativas mas o menas estandarizadas, como farmalizar y cumplimentar todo tipo de informes,
documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y tomas
decisiones, en el ambito de sus funciones, qua agilicen los procesos administrativos,

=

2| olaborar con su superior en la puesta en prastica de nuevos procecimientos y mejora de los mismos.

Colahorar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajas vayios, &tc.,
fincluso 1os de contenido o proceso complejo.

Realizar tareas de atencién al publico con informacién de la marcha de los expedientes, de acuerdo con
llas instructiones de su superior en este sentido.

Controlar, tramitar y realizar, en su caso, €l seguimiento, archivo y registro de expedientes de mayor
complejidad, documentacion, etc. Colaborar en la conformacion y seguimiento del trdmite administrativo
de los expedientes, incorporando fos documentas que van llegando a su unidad.

4]

Distribuir, en su caso, el trabajo a los auxiliares y realizar aquellas tareas administrativas complerentarias
6lque sean necesarias para fa marcha del trabajo. Resolver los problemas operativos que {e planteen fos
Auxiliares Administrativos.

Realizar aperaciones concretas como cumplimentar impresos, realizacion de calculos de complejidad
media, control de existencias, facturas, recibos, valesiete.

8| Utilizar el equipamiento ofimético necesario para ef cymplimiento de sus tareas.

Realizar aquellas tareas andlogas y complementarias, fincluidas las propias de puestos de su clase,
categorfa profesional o equivalente, refacionadas con fa misidn det puesto

_,d"'" . il
i i cF g™y
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10 Prestar la colaboracion necesaria para de; r’_’_l_’;ﬁinar Igﬂ_ iesgos laborales de su puesto de trabaje y poner

en practica, cumplir y hacer cumplir las médidas qu
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[y

Organizar el registro interno y controlar el archivo de la documentacion producto de la actividad de la
Asesarfa Juridica, por cualquiera de los medios, manuales o informaticos, que resulten més adecuados

b

Redactar, bajo la supervision del Jefe de fa Asesorfa Juridica informes, memorias, resoluciones,
comunicaciones, elt., relativos & las actividades del departamento.

Cantrol de agenda y calendario en cuanto a términos, plazos, sefialamientos de reuniones y asistencia a
uicio y comparecencias del Letrado Municipal.

A

Colahorar en la preparacién y tramitacion de expedientes y documentos relativos a la actividad
contencioso-administrativa, de acuerdo a procedimientos ragulados por la Legislacion de aplicacidn.

o

Informar al superior jerdrquico subre los contenidos de los expedientes, asi como a cualguier persona o
entidad legitimamente interesada en términos de la Ley 30/92.

Redactar y despachar ia correspondencia de trAmite, en coordinacién con el Jefe de la Asesoria Juridica.

-

Control y actualizacion de los tablones de informacion, asl comg ficheros de datos de interés para et
dapartamento por medios manuales o informaticos.

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDQ SUPERIOR(Firma).:

"7 JUNTA GOBIERNO LOCAL
BAPLENO RO AR




ADMINISTRATIVO ASESORIA JURIDICA

Alaldio-Presidencia 1 |
Asesoria Jurldica - |

FORMACION ACADEMICA, Titulo de Bachiller/ Técnico Especialista

ICONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Tramitacion Administrativa,

EXPERIENCIA. 2 afios

DESTREZAS Y HABILIDADES,

Organizacion y método

Precisidn y pulcritud.

Buenas dotes de comunicacién y trato con publico,

A _:‘ﬁ-« ) I'(Ili‘-": B
HERRAMIENTAS INFORMATICAS _Utilizacién de paquete office (word, excel, access). Programas especificos,

acceso a bases de datos.

QTRAS HERRAMIENTAS, Herramientas de comunicacion telematicas y otras requeridas por su funcidn especifica.

RELACIONES INTERNAS. Con resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS Administrados., con empresas externas, con otras administraciones.

Acepto [a informacitn contenida en esta descripcién: é
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMAY:
MANDO SUPERIOR(Firma).:

=1 7T JUNTA GOBIERNO LOCAL
! BRAPLENO OROINARIO




Realizar apoyo administrativo a ravés de fa confaccion de notificaciones, circulares, diligencias, ete. relacionadas con las
actuaciones de los Organos de Gobierno.

estandarizados o reglades, bajo 1a indicacién del inmediato superior y responsabilizéndose de la adecuada
ranseripeion, tratamiento o medificacian det original y de la presentacion y calidad del trabajo.

—_

l:\necanograﬁar y utilizar el equipamiento afimético nacesario, asi como cumplimentar documentos

Realizar trabajos de célculo sencillo utiizando los medios disponibles ¥ facilitar todo tipo de datos, escritos,
lestadisticas, etc., que le sean requeridos.

£

Despachar, clasificar y archivar la documentacion que se le asigne.

iMantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del Departamento, utilizando los medios gue sean
necesarios para ello,

Atender, personal o telefonicamente, al pablico y facilitar la informacion general y relativa a su servicio, de
lacuerdo con las instrucciones recibidas. \

Ln

Realizar tareas andlogas y complementarias, incluidas las propiag de su clase, categoria profesional o
lequivalente, relacionadas con la misién del puesta.

cn

=)
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Colaborar en la arganizacién del registro internio y controlar el archivo de la documentacion producto de la
actividad de la Asesoria Juridica, por cualguiera de los medios, manuales o informaticos, que resulten mas
{adecuados

=

otaborar en la redaccién, bajo 1a supervision det Jefe de la Asesoria Juridica informes, memorias,
resoluciones, comunicaciones, etc., relatives a las actividades del departamenio,

Ayudar en el control de agenda y calendario en cuanto a térmings, plazos, seitalamientos de reuniones ¥
asistencia a juicia y comparecencias del Letrado Municipal.

w

Colaborar en la preparacisn y tramitacién de expedientes y documentos relativos a 1a actividad
contencioso-administrativa, de acuerdo a procedimientos regulados por ia Legislacion de aplicacidn.

Informar al superior jerarquice sabre los contenidos de Jos expedientes, asfi como a cualquier persona o
entidad legitimamente interesada en términas de la Ley 30/92.

[d)]

Colaborar en la redacrion y despacho de Ja correspondencia de tramite, en cooprdinacion con el Jefe de la
Asesoria Juridica.

=7]

actualizar los tablones de informacion, asi como ficheros de datos de interés para el departamento por
medins manuales o informéaticos.

~

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA).
MANDO SUPERIOR(Firma).:

10 Fep, oy
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FORMACION ACADEMICA, Titulo de Graduado en ESO o equivalente.

CONOQCIMIENTOS ESPECIFICOS. Ofimatica. Clasificacién y Archivo
EXPERIENCIA, No requetida
DESTREZAS Y HABILIDADES,

QOrganizacion y método

Precision y Pulcritud

Buen trato con publico

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office {(word, excel y access). Acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS, Uso de herramientas de comunicacién telematica. Las requeridas por su funcion

especifica.

RELACIONES INTERNAS, Resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados y otras Administraciones
Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
] MANDO
SUPERIOR(Firma).:
£ L4
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Que la planificacién, gestidn y organizacion se realice atendiendo a las directricas, normas, criterios protocolos vigentes
aplicables.

CQue se ejerzan las funciones legales y reglamentarias establecidas.

FUNCIONES GENERICAS.

Supervisar las actividades realizadas en el Organe Direclivo por el personal integrante del mismo.
Organizar y coordinar 10s recursos humanos y técnicos del Grgano Directivo.

-

Confeccionar programas, proyectos, planes de actuacion en &l dmbito de su Organo Directivo y ejercer la
coordinacion de fos mismaos.

2]

Participar en [a fijacion de los objetivos del Organe Directive, ton asesoria técnica a la Corporacion.

4| Desarrollar, impulsar y proponer relaciones de coordinacion con los restantes Servicios Municipales.

Cjercer la jefatura directa de todc ef personal adscrito a su Organo Direclivo en materia de horarios, control
de asistencia, conformidad o disconformidad a las propuestas de traslado, permisos y vacaciones,
propuestas de instruccion de expedientes disciplinarios; propuestas, en su caso, de abono de
gratificaciones por servicios extraordinarios. '

[4)]

6|Proponer y poner en practica nuevos pracedimientes de gjecucitn de tareas técnicas o administrativas.

Visar Ios informes, proyectos y actos de gestién en general que se originen en las Unidades de! Organo
Directiva o que se atribuyan reglamentariamente al mismo.

Utllizar paquetes informaticos integrados y material ofimagco, de complejidad variable, en funcién de la
consecucién de los cometidos del Organo Directiva.

Realizar funciones andlogas y complementarias, incluidag las propias de su clase, categoria profesional o
tequivalente, relacionadas cen la misién del puesto.

L[i=]
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FUNCIONES ESPECIFICAS.

1lintervenir en la sesidn constitutiva del Ayuntamiento.

ha

Dar fe piblica respecio de las sesiones y actes del Pleno y de sus Comisiones.

Asistir al Presidente del Pleno para asegurar la convocaloria de las sesiones, informando acerca del
caracter concluso de los expedientes y colaborar an fa fijacidn del orden del dla, el orden de los debates y la|
correcta celehracidn de fas votaciones, asf como la colaborar en el normal desarrollo del Pleno y de las
Comisiongs.

A Comunicar, publicar y ejecutar los acuerdos plenarios.

Remitir 2 la Administracién del Estado y a la de la Comunidad Auténoma Andaluza copia, o extracto, de los
actos y acuerdos decisorios del Plena o de las Comisiones.

L]

6| Asesorar legalmente al Pleng y a las Comisiones.

7|Las funciones que fa Legislacion Electoral asigna a los Secretarios de los Ayuntamientos.

8|Llevar v custodiar el Registro Especial de Intereses de los miembros de fa Corporacién.

[1=]

Dirigir el Registro del Pleno.

10

Posibilitar y facilitar a Jos Cancejales el ejercicio del derecho a la informacidn sobre los asuntos sometidos
{al Pleno o a sus Comisiones.

Establecer un contacto continuado con los Portavoces y la Presidencia del Pleno, para el normal desarrollo
de la vida carporativa.

1

5]|Dirigir, supervisar y controlar las actividades de los Departamentos y Negociados directamente a su cargo.

Acepto la infarmacién contenida en esta descripeidn:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA}:
MANDO SUPERIOR(Firma).:

"1 JUNTA GOBIERNO LOGAL
[ZPLENQ OroirBRIO

10 FEB. 2014




FORMACION ACADEMICA, Titulacion requerida para ef acceso al Cuerpo o Escala de Habilitacign nacional.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Conocimientos juridicos y econdmicas especializados en materia de Secretaria de
Administracién Local.

EXPERIENCIA. Mo requerida
T Y HABILIDADES.

Habifidades directivas y capacidad de trabajo en equipo.

Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones y resolucidn de problemas.

Planificacion, organizacion, coordinacion y supervisicn del trabajo a reaiizar.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office, programas especificos, acceso 3 bases de datos

(OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacian kelemética y las requeridas por su funcion especifica.

_REL&L;IQNES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

EXTERNAS ‘Administragos, otras Administraciones Piblicas, Organismos Péblicos, Entidades financieras y
resto de grupos politicos.

Acepto la informacitn contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERICR(Firma).;

|, (1 JUNTA GOBIERND LOCAL
| CAQPLENO ORBInAR\O
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Que la planificacion, gestién y organizacion se realice atendiendo a las directrices, normas, criterios protocolos vigantes
aplicables.

Que se gjerzan las funciones legales y reglamentarias establecidas.

FUNCIONES GEMERICAS.

Supervisar las actividades realizadas en el Crgano Directivo por el personal integrante del mismao.
Organizar y coordinar los recursos hurmanos y técnicos del Organo Directivo.

Confaccionar programas, proyectos, planes de acluacion en el ambito de su Organa Directivo y
ejercer la coordinacién de los mismos.

3|Participar en la fijacion de los objetivos del Organo Directivo, con asescria téenica a la Corporacion.

Desarroliar, impuisar y proponer relaciones de coordinacién con los restantes Servicios Municipales.

Y

Ejercer |a jefatura directa de todo el personal adscrito a su Organo Directivo en materia de horarios,
control de asistencia, conformidad o disconformidad a las propuestas de traslado, permisos y
vacaciones, propuestas de instruccion de expedientes disciplinarios; propuestas, en su caso, de
abone de gratificaciones par servicios extraordinarios.

%)

Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas 0
jadministrativas.

g

Visar los informes, proyectos y actos de gestién en general que se originen en fas Unidades del
Grgano Directive @ gue se atribuyan reglamentariamente al misme.

)

Utilizar paguetes informéticos integrados y material {)ﬁmético. de complejidad variable, en funcidn
de la consecucion de los cometidos del Organa Diregtivo.

Realizar funciones analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria
profesional o equivalente, relacionadas con la misign del puesto.

[{e]
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Prestar la colaburacidn necesaria paref;igetenniﬁ ' Flios rie: 505 laborales de su puesto de trabajo y

poner en practica, cumplir y hacer cunm]i}r las figdi és\qu ¢ establezcan al efecto.
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FUNCIONES ESPECIFICAS.

1 Recepcionar los expedientes para formar el Orden del dia de los Organos de Gabierno,

Realizar las Convocatorias del Pleno Municipal, Junta de Gobierno Local, Junta de Portavaces,
Comisionas Informativas y otros Organos Colegiados si los hubiese.

IElaborar las actas de Ios Grganos de Gobierno Municipal,

[#5]

B

Realizar el Registro de intereses de los miembros de la Corporacion mediante la llevanza del Libra
de Declaracion de Bienes Patrimoniales y Libro de Incompatihilidades.

%]

Formar y llevar el Libra Oficial de Resoluciones de la Alcaldia y demés Libras Cficiales.

Formar y llevar el Libro Oficial de Resoluciones de la Alcaldia y demés Libros Cficiales.

[=1]

Tramitar los expedientes relativos a la constitucion del Ayuntamiento.

I

Recepcionar y trastadar los expedientes y documentos para la firma del Alcalde y el Secretario
General.

0

j£e]

Tramitar y custodiar fos Convenios, Estatutos, Ordenanzas, Reglamentos y Bandos.

10|Informar y tramitar los expedientes de matiimonios civiles.

11|Elaborar, mantener y conservar un Fichero de Jurisprudencia.

Tramitar las circulares informativas a ias diferentes dependencias municipales, emitidas por la

12 Alcaldia o la Secretaria General.

Gestionar y tramitar expedientes de inscripcién de Asociaciones Municipales en gl Regisiro

1 |Municipal de Entidades y Asociaciones.

(4]

Tramitar expedientes de aprobacion de Ordenanzas v Reglamentos Municipales, excepio las

1 Ordenanzas Fiscales y de Precios Pdblicos.

-

Dirigir, supervisar y controlar las aclividades de los Departamentos y Negociados directamente a su

! cargo.

i

Acepto la informacién contenida en esta descripcidn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDQ SUPERIOR{Firma)..

e | |
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FORMACION ACADEMICA, Titulacion requerida para el aceeso al Cuarpo o Escala de Habilitacidn nacional.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Conocimientos juridicos y econdmicos especializados en materia de Secretaria de
Administracion Local.

EXPERIENCIA, No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Habilidades directivas y capacidad de trabajo en equipo.

Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones y reselucion de problemas.

Planificacion, arganizacién, coordinacion y suparvision del trabajo a realizar.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS, Paquete Office, programas especificos, acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacion telematica y las requeridas por su funcién especifica.

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS :Administrados, otras Administraciones Plhlicas, Organismos Publicos, Entidades financieras y
resto de grupos polfticos.

Acepto la informacidn contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMAY.
MANDO SUPERIOR(Firma).:

1 JUNTA GOBIERNO LOCAL
POR@F‘ LEND ORQINBRLO

sloc 40 FEB. 2014

Pdo.: LA SECHETARIA GENERAL

r2

(€]



Ejercer y coordinar as funciones de soporte administrativo de la Secretaria General en todas sus facetas, facilitando
informacién sobre las actividades municipales y expedientes que requieran los ciudadanos, as’ como llevar y custodiar el
Registro General de Entrada y Salida del Ayuntamiento.

Que se impartan las instrucciones y érdenes necesarias para garantizar el debido cumplimienta de los fines del Departamento.

Que se realice y asegure la correcta gestion, organizacién coordinacién de la labor a desempediar por fas diferentes Unidades
Qrganizativas que conforman el Departamento.

FUNCIONES GENERICAS.

Coordinar, distribuir y supervisar el trabaja de su Megociade, con responsabilidad del mismao en cantidad,
calidad y plazao.

—

Ejercer la direccién y contral sobre el personal adscrito a su Negociado. Planificar el orden mas
conveniente para los trabajos propics de su Negaciado, con ejecucion de la preparacion y el lanzamiento
de los mismos,

]

Supervisar los informes o propuesta que pueda realizar ¢! personal de su Negociado.

4]

iy

Definir, realizar o supenvsar los trabajos que compartan una especial complejidad y responsabilidad.

._| subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacion del servicio de su Negociado, con atencion al
}administrado cuando se requiera su presencia.

[+}]

Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas o administrativas.

Utilizar paquetes infarmaticos integrados y material ofimatich, de complejidad variable, en funcion de la
consecucion de los cometidos de! Negociado.

Realizar fundones andlogas v complementarias, incluidas ILs prepias de su clase, categoria profesional o
lequivatente, relacionadas con la misidn del puesto.

Realizar funciones andlogas y complementarias, incluidas [as propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misidn del puesto.

[Ta]
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1] Asistir al Secretario Vicesecretario de la Junta de Gobierno Local.

2| Tramitar de forma v fiel la comunicacion de los acuerdos.

3lColahorar en e examen de los expedientes para formar el Crden del dia de los Organos de Gobierno,

Tramitar la Convocatoria al Pleno Municipal, Junta de Gobierno Locat, Junta de Portavoces, Comisiones
dlinformativas vy otros Organos Colegiados si los hubiese. Colaborar en la transcripcion de las respectivas
intervenciones.

[4)]

Preparar las |as certificacionss de Qrgancs de Gobierne Municipal antes aludidos.

Colaborar en la cumplimentacion del Libro de Declaracion de Bienes Patrimoniales y Libro de
Incompatibilidades.

Recibir y trasladar todo tipo de expediente y documento que reguieran la firma del Alcalde-Presidente y el
Secretario General,

8|Supervisar y coordinar 1as actividades de Notificacion, y resto de informacién propia de Secretaria General.

9|Colaborar en la gestion de los Convenios, Estatutos, Ordenanzas, Reglamentos y Bandos.

10|Colaborar en la tramitacién e informe de los expedientes de matrimonios civiles.

11{Redactar ¥ controlar el correcto archivo de los informes y estadisticas de Secretar(a

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA).
MANDO SUPERIOR(Firma).:

-\ [T JUNTA GOBIERNO LOCAL
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— _ Registro General e Intereses
'l)ﬁ

i‘ LI

FORMACION ACADEMICA. Bachiller o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Tramitacién Administrativa

EXPERIENCIA, 3 ANOS

DESTREZAS Y HABH |IDADES,

Organizacion y métado

Precision y pulcritud.

Iniciativa y recursos para control

[HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete office, programas especificos, bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS, Sistemas de comunicacion telematica. Las requeridas por su funcion
especifica.

RELACIONES INTERNAS, Otras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados, oras Administraciones, ofganismos publicos y

[empresas externas. /ﬂ‘;\\\
L L
s?ﬁ‘% '?e"

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (N_.

P i ﬂ FEB 201‘!
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Realizar apoyo adminisirativo a través de la confectién de notificaciones, circulares, diligencias, etc. relacionadas con las
actuaciones de los Organos de Gobiemno.

FUNEIONES GENERICAS.

oy

Mecanografiar y utilizar el equipamiento ofimético necesario, asi como cumplimentar documentos
estandarizados o reglados, bajo la indicacitn del inmediato superior ¥ responsabilizandose de la adecuada
transcripcitn, tratamiento o medificacion del original y de la presentacién y calidad del trabajo.

Realizar trabajos de célculo sencille utilizando los mediocs disponibles y facilitar tede tipo de datos, escritos,
estadisticas, etc., que le sean requeridos.

Despachar, clasificar y archivar la documentacion due se le asighe.

Mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del Departamento, utilizando los medios que sean
necesarios para ello.

%3]

Atender, personal o telefénicamente, al publico y facilitar la informacién general y relativa a su servicio, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

4]

Realizar tareas andlogas y complementarias, incluidas IeLs propias de su clase, categoria profesional o
gquivalente, relacionadas con la mision del puesto.

2
os Khorales de su puesto de trabajo y poner en
lezcarrat efecto.

%‘.

«Q'QE

i R £ .
Prestar la colaboracidn necesaria para determgar los
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[

Desempefar, alguna o varias de las siguientes funciones, prapias del Servicio de Secretaria General.

Cumplimentar , bajo instrucciones de sus superiores, Ja convocatoria al Pleno Municipal, Junta de
Gobierno Local, Junta de Portavoces, Comisiones Infermativas y otros drganos colegiados si los huhiese.

\¥]

Preparar y repartir notificaciones Transcribir 6rdenes del dia, circulares informativas, y elaborar
documentacion relacionada con las actividades de fos Organos de Gobierno, Alcaldia y Secretaria General.

L

Colaborar en la elaboracén de Registros de Entradas y Salidas, expedientes de inscripcién, etc.
relacionados con la actividad municipal (parejas de hecho, aseciaciones,...)

+n

Incorparar la informacién a los Libros de Extractos de Acuerdos del Pleno, de Resoluciones de la Alcaldia
y otros documentos donde se recojan actas y documentacian de Secretaria General.

L9)]

6lClasificacidn de! correo de salida del Ayuntamiento segiin el sistema de entrada/reparto.

Colabarar en la gestién de los decretos de Alcaldia. Recepcidn, peticianes, asignacidn de nimeros,
preparacidn carpeta de firmas, listades resumen, remistan de documentacidn a la Subdelegacion del
Gabierno, secretania del Ayuntamiento, copias y archivo.

=

8lEntrega de copia de decreios a grupos politicos solicitantes.

Colaborar en la tramitacién de los expedientes de utilizacion y alteracidn de la calificacidn juridica del
Inventario Municipal.

Ls]

10} Ayudar en la tramitacién de los expedientes de deslinde y desahucios del inventario Municipal.

Colaborar en la tramitacidn de los expedientes de investigacion y recuperacidn de oficio de los Bienas

ulMunicipales.

12| Ayuder en la framitacidn de Edictos sobre inmatriculacién de bienes por terceros.

Caolaborar en 12 tramitacién de los expedientes de inmatriculacion, agrupacién y declaracion de obra mieva

13 de fincas municipales. :

r

14lAyudar en la tramitacién de los expediertes de concesion de suelos a favor det Ayuntamiente.

15| Formar, conservar y actualizar el Inventario de Bienes *unidpales.

16[Framitar documentacion relacionada con ia Respon;s&bil &d Patrimonial.

A"‘D:’- ?:F a2 :"’-\
. o . o P ALY
Acepto la informacion contenida en esta descripcion: /{ﬁ e
TITULAR DEL PUESTO (¢ GMBREA ELLIBQ_S Y FIRMA}:
Rl 2&1& ﬂSU%IOR(Hrma).:

1T JUNTA GOBIERNO LOCAL
PMIPLENQ ORONOARID

10 FEB. g1
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2}

AUXILIAR DE SECRETARIA GENERAL

Alcakia Presidenci ] Sectetarfa General ]

LTE

EORMACION ACADEMICA. Titulo de Graduado en ES0 o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Ofimatica. Clasificacién y Archivo

EXPERIENCIA. No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES

Crganizacion y método

Precisidn y Pulcritud

Buen trato con publico

HERRAMIENTAS INFORMATICAS, Paquete Office {(word, excel y access). Acceso a bases de datos

[OTRAS HERRAMIENTAS. Uso de herramientas de comunicacion telematica. Las requeridas por su funcion especifica.

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS, Administrados ¥ otras Administraciones

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

r\:

o

N



|
|
|

Que se gestions adecuadamente Jos datos e informacion que le sea solictada.

FUNCIONES GENERICAS.

e

Mecanografiar y utilizar el equipamignto ofimético necesario, asi camo cumplimentar documentos
estandarizados o reglados, baio la indicacidn del inmediato superigr y responsabilizéndose de la
|adecuada trascripcion, traiamiento 0 madificacian del original v de la presentacidn y calidad de! trabaijo.

a2

escritas, estadisticas, efc., que le sean requeridos.

Realizar trabajos de calculo sencilla utilizando los medios disponibles y facilitar todo tpo de datos,

3iDespachar, clasificar y archivar 1a documeniacion que se le asighe.

E

necesaros para ello.

Mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del Departamento, utilizando los medios que sean

racuerdo con las instrucciones recihidas. n

Atender, personal o telefénicamente, al ptblico y tagilitar |a informacian general y relativa a su servicio, de

in

equivalente, relacionadas con la misidn det puesto.

Realizar tareas anélogas y complementarias, inciuidas las propias de su clase, categoria profesional ¢

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los rigs

os laborales de su puesto de trabajo y paner

AWt

[T -JINTA GOBIERNO LOGAL

e T
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Ayudar en la codificacion, grabacion y consulta de datos, asi como en fa actualizacidn de manera
permanente el Padrén de Habitantes y Censo de viviendas, locales y edificios.

-

colaborar de forma auxiliar en la emisién de certificaciones € Informes del Padrén de Habitantes y del
Censo Electoral, y en su caso de viviendas, locales y edificios.

Colaborar can el LN.E. en la confeccién de los Censos generales y remision al mismo de las variaciones
mensuales o anuales del Padrdn de Habitantes.

A

Colaborar de forma auxiliar en la gestion de expedientes de numeracidn y denominacion de las calles del
municipio. Elaborar y actualizar permanentemente el callejero de la Villa de Los Barrios.

Colaborar de forma ausiliar en la gestién de los expedientes refacionados con la pablacion y la alteracién
o deslinde de! término municipal.

[}

Colaborar de forma awiliar en estudios estadisticos sobre 1a poblarcion del municipio, asi como de
cualquier otra indole.

oo

Acepto la informacidn contenida en esta descripcion;
TITULAR DEL PUESTO (NCMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

i L TEUNTA GOBIERNO LOGAL
svclhels o LENO OROINIARIO
eelipe. | |0 FEB 20

Fio.: LA SECRETARIA GENERAL
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AUXILIAR DE ESTADISTICA

5

-G Alcaldfa Presidencia [ ] SecretariaGeneral

EORMACION AGADEMICA, Titule de Graduada en ESO o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICQS, Ofimatica. Clasificacion y Archivo

PERIEM o requerida

DESTI ¥ HABILID

Organizacion y método

Precisidn y Pulcritud

Buen trato con pablico

HERRAMIEMTAS INFORMATICAS, Paguete Office (word, excel y access). Acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Uso de herramientas de camunicacion telematica. Las regueridas por su funcidn especitica,

RELACIONES INTERNAS, Resto de dependencias municipales

IRELACIONES EXTERNAS. Administrados, atras administraciones

\

Acepto la infermacidn contenida en esta descripcion: ‘
TITULAR DEL PUESTQ (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDQ SUPERIOR(Firma).:

(& ob P JUNTAGOBIERNOLOCAL
PLENQ ORRINARIC
10 FER. 20t

T SECRETARIA GENERAL



Secrstaria
General

informar a los administrados y entidades ciudadanas de 1a actividad municipal general y de 'a que desarrolle la propia Oficina
Municipal, asl como atender las demandas, peficiones, quejas y sugerencias que planteen fos mismos.

Mecanografiar y utiizar el equipamiento ofimatice necesario, asi como cumplimentar decumentos
1|estandarizados o reglades, bajo 1a indicacion del inmediato superior ¥ responsabilizindose de la adecuada
transceipcion, tratamiento o medificacién del original y dz la presentacidn y calidad del trabajo.

Realizar trabajos de céleule sencille utilizando los medios disponibles y facilitar todo tipa de dates, escritos,
estadisticas, etc., que le sean regueridos.

[av]

3|Despachar, clasificar y archivar la documentacion que se le asigne.

[Mantener y actualizar los ficheros y archives de datos del Departamento, utilizando los medios que sean
necesarios para efo.

n

Atender, personal o telefSnicaments, al piblico y facilitar la informaci general y relativa a su servicio, de
Jacuerdo con las instrucciones recibidas. \

93]

Realizar tareas andlogas y complementarias, incluidas las propias de %A clase, categotla profesionat o

lequivalente, relacionadas con la misién del puesto.
e

Prestar la colaboracidn necesaria para determinar los riesg%ﬁ{?aboral;
practica, cumpklr y hacer cumplir las medidas que se establgztan ﬁéé &

=]

By
Ed
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informar a su superior schre las necesidades de obras y servicios municipales en el tenitorio de su ambito de

1 actuacién.

2} Girecer informacién general y un registro de entrada a los adminisirados.

Informar v corregir censos y padrones, gestionando los certificados de empadronamiento que se le requieran.

[55)

4{Colaborar en la elabaracidn del presupuesto de la Gonecejalia.

Colaborar en la celebracion de eventos culturales, festives y deportivos en coordinacion con las Areas
Municipales que tengan competencias en tales cometidos.

Colaborar en el fomento de las relaciones del Ayuntamiento con las entidades vecipales, culiurales ¥ deportivas
radicadas en Los Cortijillos.

Acepto la informacidn contenida en esta descripeién:
TITULAR DEL PUESTC (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

’L 1 SUNTA GOBIERNO LOCAL

OROINRIO
P N Pren. 20
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ne

AUXIHIAR JUNTA MUNICIPAL DE PALMONES

AP 117 Alcaldia Presidencia

Secretaria General Junta Municipal Distrito Palmones

EQRMACION ACADEMICA. Titula de Graduado en ESO o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, Ofimatica. Clasificacion y Archivo

EXPERIENCIA. Mo requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES,

Organizacion y método

Precision y Pulcritud

Buen trato con plblica

HERRAMIENTAS INFORMATICAS Paquete Office (word, excel y access). Acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS, Uso de herramientas de comunicacién telematica. Las requeridas por su funcidn especifica.

RELACIONES INTERMNAS, Resto de dependencias municipales

IRELACIONES EXTERNAS, Administrados, ootras Administraciones y Organismos Pablicos.

T

Acepto la infarmacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y{FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

L]

o



Definir, crear, mantener y actuaiizar los sistemas, programas y aplicaciones relacionadas con Tecnologfas de la Informacion a
implantar en las Unidades Administrativas.

Que 5

e impartan fas instrucciones y érdenes necesarias para garantizar ¢l debido cumplimiento de los fines del Negociado.

Que se realice y asequre la correcta gestién, organizacion y cootdinacion de la labor a desempefiar por las diferentes Unidades
Organizativas que conforman el Negociado.

FUNCIONES GENERICAS.

Coordinar, distribuir y supervisar el trabajo de su Negociado, con responsabilidad del mismo en cantidad,
calidad y plazo.

[y

Ejercer la direccion y control sobre el personal adscrito a su Negociado. Planificar el orden més convenierie
para tos trabajos propios de su Negociade, con ejecucién de la preparacién y el lanzamiento de los mismos.

w

Supervisar los informes o propuesta que pueda realizar el personal de su Negociado.

o

Definir, realizar ¢ supervisar los trabajos que compartan una especial complejidad y responsatilidad.

subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacién del servicio de su Negociado, con atencion af
Fadministradu cuando 5e reduiera su presencia,

[~;]

Propaner y paner en practica nuevos pracedimientos de ejecucidn de tareas técnicas o administrativas.

)

Utilizar paquetes informéticos integrados ¥ matertal ofimético, de oom;llejidad variable, en funcidn de la
consecucion de los cometidos del Negociado.

Realizar funciones andlogas y complementarias, inchiidas las propiag de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con fa misién del puesto.

o0

Prestar |a colaboracidn necesaria para determinar los riesgdé‘.’j'a.héf es dejsu puesto de trabajo y poner en
practica, cumpliv y hacer cumnplir Ias medidas que se establezcan alfefecto:

n,

N
FUNCIONES ESPECIFICAS. ¢

[

%)



Calaborar en ta definicién de las necesidades relacionadas con las Techologias de fa informacién de cada una
de las Areas de fa Corporacién, adquiriendo yio confectionando equipos, programas y aplicaciones a
implantar con los contenidos y para los servicios que le sean encomendado.

2ntodificar y mejorar los programas ya existentes, de acuerdo con las necesidades de los usuanos.

Estudiar las posibilidades ofrecidas por los sistemas operativos en uso para adaptarlas ¢ mejorar las
{instalaciones ya existentes.

[ 5]

Atender, informar y solucionar, en €l Ambito de su competencia, {as consultas y problemas que se les presentan
a los usuarios por el uso de las aplicaciones.

Coordinar e impartir en su caso la formacién alos usuarios municipales en los programas y aplicaciones
informaticas gue cubran sus necesidades.

[47]

Bar suporte a todos los Servicios Municipales, desarrollar y mantener un sistema integrado de gestion de
expedientes para todas las Areas Municipales, contribuyendo a unificar criterios.

o

-

Mantener y controlar todas las Bases de Datos.

Colaborar en {a definicién de los sistemas de seguridad informatica y copias adecuados a 1a actividad
realizada por la Corporacion

5]

Asegurar que las actuaciones de la Corporacidn se realizan de acuerdo con las normativas legales (leyes de
proteccidn de datos, ic.)

Acepto la informacién contenida en esta descripcidn:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

JUNTA GOBIERNO LOCAL
APLENQ SRBINARILO

§ 0 FEB. 2014
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EQORMACION ACADEMICA. Bachilier o Equivalente

CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS. Tecnologia de la Informacion. Legislacién (Ley de Proteccién de datos y otras).

EXPERIENCIA. 3 afios

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Planificacién y organizacion del trabajo.

Habikidades directivas y direccion de equipos.

Torna de decisiones y resolucicn de problemas.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete office, programas especificos y acceso a bases de dalos

(OTRAS HERRAMIENTAS, Sistemas de comuhicacion telematica. Las requeridas por su funcién especifica

RELACIONES INTERNAS. Resto de depandencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS. Administrados, empresas y otras Administraciones [~

Acepte la informacion contenida en esta descripeibn:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE| APELLIDOS Y FIRMA}:
MANDOC SUPERIOR(Firma)..

<o o [ JUNTA GORIERNG
AN P LOCAL
P ;@PLENO ORDIVARID

S 10 FEB, 204
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Informdtica

- — — —
= ’ LTS !

FUNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios ¥ {itiles
la su disposicion,

[

| Informar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsio ¢
establecido.

L8]

Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesiten habitualmente para ejecutar las
actividades de su especialidad.

Lo

4] Dar cuenta de los trabajos encomendados.

5| Controlar y resalver, en su caso, las incidencias que se produzcan.

Utilizar ef material ofimatico y paguetes informaticos necesarios para el dptimo desemperio de las funciones de
su puesto.

Realizar tareas andlogas y complementarias, incluidas las prapias de su clhse. categoria profesional o
equivalente, relacionadas con fa misidn del puesto.

—

L A

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos !gbpraies dg g

practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezean:al efecio
¢

00

FUNCIONES ESPECIFI

o)

A GOBIERNO LOGAL

TRLEND ORDIMARIO
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[
4 Instalar y controfar los equipoes y los programas de informética departamental y ofimatica. Mantener y dar soporte|
a las incidencias producidas en el parque de terminales, dispositivos y paquetes instalados.
2| Seleccionar las herramientas ofiméticas adecuadas a las necesidades municipales y controlar su implantacién.
3 Implementar ias aplicaciones necesarias para el desarrolio de {2 microinformatica departamental. Ejecutar el
plan de formacién de los usuarios municipales en maleria de software de oficina.
4 Realizar las copias de sequridad y la puesta en marcha de los precesos de recuperacidn, de datos y equipos,
]ante las contingencias gue se puedan presentar.
51 Gestionar/ Reparar las averias y dar soporte de primer nivel a los usuarios.
6 Gestionar el almacén de material fungible y de consumitles, confeccionar pedidos y planificar y controkar los
envios en colahoracion con la Seccidn del Almacén Municipal.
Acepto fa informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR BEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS ¥ FIRMA}:
MANDO SUPERIOR(Firma).:
o OF 4 Py
.-i 5 :
7§ APRGERNG Szt JUNTA GOBIERNO LOCAL

2 LEND OrRomwaRIO



ESPECIALISTA MICROINFORMATICA

Alcaldia Presidencia I
Secretaria General Informatica

FORMACION ACADEMICA Tituio de Graduado en ESO o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Ofimética 2 alto nivel y /o mantenimiento de equipos informaticos.

EXPERIENCIA, No requerida

DESTREZAS ¥ HABILIDADES,

Organizacion y método

Precision y Pulcritud

Buen trato con piblico

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office (word, excel y access).Programas especificos.Acceso a bases de
datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Uso de herramientas de comunicacin telemética. Las requeridas por su funcidn especifica.

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados, empresas externas

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, AHELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).

A GOBIERNO LOCAL
NO ORDINARIO

i

530 FEB. 2014

"*&’Ecné?fnm GENERAL

[4
C""“ f ’
iR iiY ol
B

-

oo

ra
e
=




(o]

AP 2 de Nenotiadp de Atcaldia i N c Flc]ac|an} - | A
[AF Secretario de Atceldis 1 s | T TEa| & | A8 | T | ™ | AL [AEXTINGUIR
AR Audar d= dlcaldia 1 N [ F cz AG | AU - AL
AP Administrative d& Comunicacion 1 N c F ol [as]am] - | A
AP Conduciar de Protacoky 1 N c L ezl rE] SE AL
A 1 3 E Al ventual
Cirector Técnico de Admin Prblea. ¥ Cooedinad Area Juridica
e irectar Téanico Polilica Econdmice - iera, Presup ; 1 § e | A Evertaal
Coordinador Area de Persona y RRHH
af T Ecnico Avsiliar Moderrizagion y Admibn Plplica Pﬂblma 1 s E ct Eventual
AR frécnice Auxiiar Politica Econgmico Fi f p jay | 1 E [=} Eveniual
RRHH
el L atrado Jele de Servicio de Asesoria Juridica 1 s | C | F [ A |[AE ]| T |75 |A
AR | strads -Técnico Asunias Jridicos 1 N = F al [AE | T J TS A
AR lfgministrativa a Juridica i N < F e |as]aD] - AL
il |auitiar Asesaria Juridica 1 N C | FfcCz|Ac]AaD)| - [ A&
AR ecretario | Subescala Sup 1 5 c F Al | BN} SEC| - AE
AP eretaris imerventor T T 5 [ ¢ | F | A | AN |sEc| - | AS [AEXTINGUIR
il [ 3efe e Negodado de Sercretatia | 1 N c F |t [A[a] - | A
AP L dminisirative de Secrelaria Geneyal- Adas y Certlficaciones 1 N < ¥ ( CL | AG | AD - | A
o leupiliar de Secreiana General 5 H C F 2] A | AY - AL
e {Awriliar de 1 Junta Municipal de Distrite T | N [c [F|calamfa] - |A
i [ Jaie Mﬁlﬂ{m—ﬂﬁgﬁ_ i N C F Cl AE G AL
AR &ﬁaﬁslllnjgmléﬁm 2 N c F (= AE T TA AL
[terverdor! Subescala Sup 1 5 = F Al | W Y INT - AE
pAceiniarventor 1 5 c F Al HN JHT - AR [AEXTINGLAR
Dele Unidad Intervenchin 1 1] = F Az AR T TS Al
ladministrative de Control Infems 1 N c F Cl AG AD AL
[ dministrative de Contabiidad 1 N = F CL AG | AD AL
pdliar Inte rvenciin 2 H c F o2 A AU - AL
Iéesnrem 1 5 [+ F Al HN | TES - AE
A dministrativn de Tesarerda 1 H [ F cl AG | AD - AL
[furdliar de Tesoraria, Fondes, Ingresos y Pages 3 N c F cz | as | AU - Al
[Asndtiar de Recaudads 3 N ¢ F <2 AG Al - AL
Jefs de Departamentn de Gesfion Tributarla i N < F A (3 T TH AL
Jefe de Negociado de Catastro 1 N c F C1 AG G - AL
[Avukitiar de Geslion Trikutatia 4 [ c F o2 AG | AU . Al
Usfe de Megociate de Ingresos ao tibutaring 1 N c F Gl | AG G - AL
|ad ministrativo de Personal 2 N c F CL as | AD - AL
Auxiliar de Personal 2 H [ F [=] AG | AJ - AL
Tecnlcu de Formaum Intema Prevenuﬁn 1 N [= F [} AG | AD AL
: o ECOND . T c v &[T ]| =]~
1 N [ F Cl AE T ™ AL
[Ausiliar Conlratacion , Campras ¥ Patrimonio 2 N [+ F o2 AG | A B AL
SFB Jele de Dpto. Urbaismo 1 5 c F A AE T TS AL
SFB [Técnion de Urbanisino 3 N = F A AG T ™ AL
[sPB Cielineante 1 N C F 1l CclL]ae ] ¥ JTalA
SFE fwailiar de Defineaddn 1 N c v o2 AG Ak - AL
B Jafe de Dpto. Industia y Comercio T 5 © F A | AE | T |15 | AL
SPB 3ete d= Dpto. Media Ambi 1 s [+ F A AE T TS | AL
PB Técnico de Accin Ambiental 1 N C £ s | AET T | ™M | A
PE |8, drrin: iua da Urbant ivienda y Media Ambiente i N c F cl A | an - Al
il buniliar de Lkhallsmu Viviensa y Medio Ambiente [ N c E cz | Aslf AU - AL
PB [Auniliar de Equip. 1 N c F cz | Asl] AU . AL
PB Conserje 3 N C F AP AG SB - AL
Fe Oficial Almacen 1 N [ L c2 | AEY SE | CE | AL
E u de Servicios Genetales z N C L < AE S5E CE Al
Encargado ds Senicios Generales y Eventos 1 Ll 5 L c | AE ] SE | CE| AL
Conduckar ) N c L c2 AE SE PO AL
isPB uinista 2 T N [ c | L |z |A|sEjPo| A
SPE Operario de Senvdos Miliples s | N C L | & EebosE | CE § AL
SPE [lete de Equip de Jardingria 1 N [ L C17|. AECpLSE IR CE | At
SFB Qficiad Jardinere 7 N [ L JEal AE | SEXI PR | AL
PB Pate de Equipo de Limpie2a 1 N (4 L oy AE sy
PE irnpi 7 [Nl €[ o0 | L
[eF2 oficial Albail 4 N c L B & POwY, AL
1sPB forficiat Pintar s ] N | c U AE- %W
PB Oficial Fontaneno 2 N [ L { IAE- PO EAL
B Oficial Hectiista [ : LTFIE
ISPB ficial Carpinkerg-Ebanista 1 N
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[sFE Ciig) Capintere Metdlico 1 N < L c2 AE SE PO AL
Bs Jefe de Dpto. de Servicios Sowa T s | €3 F | A [AE]T {8 A
S [Técnico de Prog duh 2 N [ F A AE T ™ | AL
s Educador Social I | N]lciFJa [a&]T |M|A
3 [Técnico de Poliicas de Iqualdad 1 N < F A AE T TM AL
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I. INTRGDUCCION.

SOPORTE LEGAL:

Como sefala el articulo 74 de Ja Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del Empleado
Publico, «fas Administraciones Ptblicas estructurarén su organizacion a traves de relaciones
de puestos de trabajo u otras instrumentos organizativos similares que comprenderan, al
menos, lo denominacion de los puestos, los grupos de clasificacion profesional, los cuerpos o
escalas, en su caso, a que estén adscritos, los sistemas de provision y las retribuciones
complementarias. Dichos instrumentos serdn publicos».

Las relaciones de puestos de trabajo fueron introducidas por primera vez en nuestro
ordenamiento juridico por la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la
Funcion Publica. Asi, con cardcter bdsico, el articulo 16 (expresamente derogado por la
Disposicion Derogatoria Unica de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del
Empleado Fublico) sefialaba que «las comunidades guténomas y la Administracion local
formarén también lo relacion de los puestos de trabajo existentes en su organizacién, que
deberd incluir, en todo caso, la denominacion, tipo y sistema de provisién de los puestos, las
retribuciones complementarias que les correspondan y los requisitos exigidos para su
desempefio. Estas relaciones de puestos serdn publicas». Previamente el articulo 14.5 de la Ley
30/1984 {también derogado por la Ley 7/2007) habia sefialado que «Las plantiflas y puestos de
trabajo de todo el personal de la Administracion Local se fijardn anualmente o iravés de su
Presupuesto».

El articulo 90.2 de fa Ley 7/1985, de 2 de abril, Regulodora de las Bases del Régimen Local
sefiala que «los Corporaciones Locoles formardn la relacion de todos los puestos de trabajo
existentes en sy organizacion, en los términos previstos en la legisiacion basica sobre funcion
puiblica.

Por tanto, este precepto indica que es ol Estado al que corresponde establecer las normas para
la confeccion de las RPT. Sin embargo, dichas normas para la confeccion de las RPT quedaron en
su momento pendientes, y por elio, la Disposicion Transitoria Segunda del Real Decreto
861/1986, de 25 de abril, por el que se establece el Régimen de las Retribuciones de los
Funcionarios de Administracién Local sefialaba que «Haosta tanto se dicten por la
Administracién del Estado las normas con arreglo o las cuales hayan de confeccionarse las
relaciones de puestos de trabajo, la descripcién de puestos de trabajo-tipo y las condiciones
requeridas para su creacion, los Plenos de fps Corporaciones Locales deberdn aprobar un
catdlogo de puestos o efectos de complementd especifico. Mientras no estén aprobados tales
normas, los catdlogos tnicamente podrdn ser mpdificados mediante Acuerdo del Pieno».

Por tanto, la reguiacion concreta existente hadta ahora en cuanto a fas RPT ha sido escaso,
quedando siempre a la espera de la normativalde! Estado que establezca las normas para la
confeccidn de las RPT.

Como ho entendido la doctrina mayontana, ‘e gase a o aplicacion analdgica de una primera
doctrina constrtuc;onal[_], la falta de norma wa‘\ no puede impedir el ejercicio de las
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Administracién local, se realizo con cardcter bésico primero en fa Ley 30/1984, y ahora, en el
Estgtuto Bosico del Empleado Publico.

De conformidad con el articulo 22.2.i) de la LBRL, corresponde, en tado caso, al Pleno municipal
en los Ayuntamientos, y a la Asamblea vecinal en el régimen de Concejo Abierto, entre otras, las
siguientes otribuciones:

«i) La aprobacion de la planiilla de personal y de la relacion de puestos de trabajo, la
fijacidn de la cuantia de las retribuciones complementarias fijas y periodicos de los
funcionarios y el ndmero y régimen del personal eventual

DESARROLLO DEL PROCESO

Tras el encargo realizado por el llustrisimo Ayuntamiento de {a Villa de Los Barrios de realizar
una Relacidén de Puestos de Trabajo incorporando propuestas de mejora organizativa, hemaos
desarrollado nuestro proyecto de acuerdo con los sistemas habituales que actualmente se
aplican, con varias fases claramente diferenciadas.

Fase de Entrevistas. Iniciada el 10 de Enero de 2011y a lo largo de 6 semanas, su objetivo era
entrevistar al completa a todes los Empleados Municipales, contando para ello con una ficha
inicial por puesto de trabajo con una descripcidn del mismo.

Dichas entrevistas versaron sobre:

- Contenido del puesto de trabajo, a través de:

o Descripcion del Puesto de Trabajo (Anexo A).
o Perfil del Puesto de Trabajo {Anexo B).

o Valoracion del Puesto de Trabajo (Anexo C).

Una vez completada esta fase, y con los datos obtenidos de ella, pasamos a la

Fase de Integracion de la informacién. Con los resultados obtenidos de {as entrevistas, y
apoyandonos en nuestros propios disefios ofimaticos, transcribimos todos los datos obtenidos
en papel a soporte digital.

- Respecto a Descripciones y Peffiles: Con toda esta informacién digitalizada,
evaluamos todos los puestgs jdel Ayto, valorando posibles cambios de
designacion, descartar;j@’é&ﬁj@nexistentes, o afiadiendo otros que no

&
N
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- Respecto a la Valoracidn del Puesto de Trabajo: La llevamas a cabo 2 través de
las puntuaciones obtenidas en factores caracteristicos de los puestos, y que
relacionamos con el Complemento de Destino, y el Complemento Especifico.

Al integrar toda esta informacién, podemos pasar a la:

Fase del Estudio Retributive. Con la informacidn sobre cada uno de los puestos hemos
procedido a establecer los tres criterios bdsicos para calcular el nivel retributivo
correspondiente a cada puesto: Retribucidn basica (subgrupos), con las cinco categorias A1, A2,
C1, C2 y AP {E), Complemento de Destino y Complemento Especifico. La retribucion basica esta
vinculada a [a titulacion requerida por el perfil del puesto y tanto la de Complemento de
Destino como Especifico las hemos realizado con unas tablas de valoracion que buscando la
mayor objetividad posible permitan disponer de criterios claros, faciles de aplicar y que en
definitiva den solidez a la informacién que se aporta para cada uno de [os puestos.

Con la suma de la Retribucién Basica y Complemento de Destino de cada puesto, multiplicado
por el total de ocupantes de dicho puesto hemos obtenido la parte de masa salarial
correspondiente a ambos conceptos.

El Complemento Especifico, que se caicula en base a puntos por puesto segun las tablas que
incluimos, variard en funcion de la masa salarial disponible para este capitulo, es decir el
resultado de restar a [a Masa Salarial Total 1a Retribucion Bésica, el Complemento de Destino,
trienios, y coste de Seguridad Social a cargo del Ayuntamiento.

Esta informacion la hemos recogido en tablas con el total de 1a plantiila actual y calculado asila
cifra correspondiente a cada uno de los Empleados, segun el sistema propuesto.

Simultdneamente a esta fase comenzamos el

Estudio Comparativo con otros Ayuntamientos. En esta fase, en la que yz tenemos el estudio
retributive, y por tanto la situacidn reat de |a refacion plantilla actual — presupuesto, pasamos
ahora a comparar esa misma relacién con otros Ayuntamientos de los que hemos dispuesto de

st Relacién de Puestos de Trabajo.

De este modo, tenemos una referencia védlida{que nos puede guiar a la hora de realizar cambios
tanto econdmicos coma estructurales.

Tras {a entrega del informe relativo a la estrugtura salarial, y mientras finalizamos fa redaccion
de las Descripciones y Perfiles de cada guesto hemos presentado una propuesta de

Organigrama.

‘%\

g onoﬁia la estructura actual hemos procedido 2
elor adecuacmn y optimizacion de los
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Empleados Municipales, bien desempefiando nuevas funciones o valorando las que va realizan
con inferior categoria a las gue les corresponderian.

Los criterios para este Organigrama propuesto son también los habituales en |a gran mayoria de
Corporaciones locales, incorporando y validando las novedades a las que los servicios
municipales tienen gue hacer frente,
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il. DESCRIPCIONES DE PUESTOS.

1a Descripcion de Puestos de Trabajo es una herramienta a través de la cual vamos a dar forma
y ordenar la actividad organizativa de la Entidad Piblica en cuestion. £s una guia para los
Empleados Publicos en el desempefio de sus funciones, habilitdndolos para conocer mejor los
deberes y responsabilidades de sus puestos, ayuda a equilibrar las cargas de trabajo entre los
trabajadores municipales, siendo un instrumento esencial para la clasificacion y ordenacion de
los puestos de trabajo de las Administraciones Pdblicas, constituyendo una base objetiva para la
ordenacién de las retribuciones. Por dltimo, nos permite obtener la informacién relativa a un

puesto de trabajo.

Asi pues, mediante la utilizacién de este instrumento conseguimos ubicar el puesto en la
Organizacién, describir su mision, funciones principales y tareas necesarias para desempefiar de
modo completo el puesto,

Con la aplicacién de este método podemos hablar de una utilidad orientada en tres lineas:

1.- Utilidad para ef Departamento de Recursos Humanos:

- Propicia la transparencia en el proceso de contratacion. Resulta importante poder
suministrar a las personas informacidn sobre las obligaciones del puesto.

- Orienta el proceso de formacidn de los empleados. Permite la preparacién de programas
de formacién del personal dirigidos a conseguir el mayor ajuste entre los trabajadores

municipales y los puestos que ocupan.

- Posibilita la_gestidn de las carreras profesionales de los empleados. La planificacion de

carreras requiere de informacién relativa a las exigencias que cada puesto plantea.

2.- Utilidad para los Concejales de Areas, Concejales Delegados y Jefes de Servicio:

. Para poder tomar decisiones encaminadas a eguitibrar la carga de trabajo entre sus
suberdinados.

. Para intervenir con conocimiento de causa en_el proceso de seleccidn, de o contrario su
intervencidn estard cargada de juicios de valor.

+ Para realizar una evaluacién objetivade sus subordinados.

- Avuda a lograr un mejor reparto de 13s tareas, res ponsabilidades v poderes, evitando de
esta forma conflictos en el seno de la [Organizacion.

. Posibilita la descentralizacién del congrol, pues los objetivos y funciones de los puestos
de trabajo son conocidos por los miepphres de la Organizacion, liberando asi a los jefes
de una tarea que le resta tiemp?;%gl é’sus propias obligaciones.

3.- Utilidad para los propios empleadds: s, 24
LB ldrnds ] UNTA GOBIERNO LOCAL
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. Permite al trabajador municipal conocer y comprender mejor los deberes y
responsabilidades de su puesto.

- Los datos obtenidos pueden ser utilizados para distribuir la carga de trabajo entre los
empleados piblicos, evitando situaciones discriminatorias entre éstos.

Son miiltiples tas aplicaciones que se pueden derivar de la Descripcidn de Puestos de Trabajo,
entre las que debemos resefiar:

.« Reclutamiento, seleccién y adecuacién: es necesaria su utilizacidn para determinar si las
necesidades de pusstos que tenemos se encuentran o no presentes en la Organizacion o
si por el contrario es necesario acudir al mercado laboral externo.

. Orientacién v consejo vocacional: permite orientar a un empleado municipal sobre
cudles pueden ser las opcicnes prafesionales que mas se ajustan a su perfil desde el

punto de vista de su formacion.

. Carrera profesipnal y promociones: ayuda a establecer los criterios de promocion y a
clarificar las necesidades futuras del Ayuntamiento.

. Valoracién de puestos de trabajo: nos informa del valor relativo de cada puesto. Para

determinar el peso concreto de cada puesto es necesario saber que se hace en €l y en
consecuencia determinara su valor para la Entidad Local.

« Fvaluacion de resultados y desempeiio: una de Jas principales misiones det Descripcion
de Puestos de Trabajo es establecer los objetivos del puesto y los niveles de eficiencia y

eficacia, dificiimente puede hacerse esto si no sabemos las funcicnes, tareas y chjetivos
del mismo.

.« Manuales de funciones: formaliza |as informaciones sobre los puestos de trabajo.

La Descripcidn de Puestos de Trabajo se caracteriza porque los resultados se presentan bajo la
forma de una narracion de las caracteristicas del contenido de! puesto, consistente en
determinar, documental y objetivamente, el conjunic de responsabilidades y tareas
homogéneas, es decir, relativas a la misma actividad y funcién.

El objetivo de la Descripcidn de Puestas de Trabajo no es otro que definir, de manera clara y
sencilla, las funciones que se van a realizar enun determinado puesto. Tal es su importancia,
que deberfa considerarse como un método fundamental y basico para cualquier Administracion,
ya gue la Administracién Piblica estd preocdpada por cuestiones tales como politicas de
seleccién, promocién, retribucién, etc. y sin embargo olvidan o dejan en un segundo plana la
base de todo este proceso.

A la hora de implantar el sistema no hay que olvidar que de nada sirve desarrallar una
herramienta de dificil utilizacion, pues provocdrd desconfianza, pérdidas de tiempo y altos
costes economu:os Aunque existen modelosqa"aﬁdarlzados se ha optado por |mplantar un
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La Descripcién de Puestos de Trabajo se elabora sobre los puestas y no sobre las personas que
los desempefian, y la informacién clave de los puestos de trabajo que componen el
Ayuntamiento de Los Barrios se ha estructurado a partir de fichas descriptivas que recogen os
datos mas relevantes que caracterizan & cada uno de los puestos identificados.

Cada uno de los apartados que componen las fichas-modelo son:

I.-Localizacién del puesto de trabajo: destinado a ejercer la ubicacion del puesto.

II.-Misién del puesta: Breve descripcién de la razon de ser del puesto. Define la finalidad
basica del puesto.

t).-Contribuciones o resultados esperadas; Conjunto de productos o resultados
labarales que se esperan como efectos observables de |a realizacidn del trabajo.

IV.-Funciones del puesto de trabajo: Conjunto de labores genéricas y especificas
inherentes al puesto que permiten hacer posible la misidn del puesto de trabajo.

Se trata por tanto de elaborar un documento de facil comprension que sirva de formato y que,
conjuntamente con la exposicién y explicacién realizada, completan el desarrollo practico de la
Descripcién de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de la Villa de Los Barrios.

- JUNTA GOBIERNO
A _BAD@ROHSPLENO oo

10 FEB. 201

021 ]\ SECRETARIA GENERAL




I). PERFILES DE PUESTOS:

El Perfil de Puestos de Trabajo se refiere a los requisitos, cualificaciones y especificaciones gue
ce demandan a los ocupantes de los mismos para desempefiar, correctamente, la misién y ios
objetivos de éste.

Una especificacién es la expresion de aquellos conocimientos, habilidades, destrezas, raquisitos
fisicos y mentales, aptitudes y experiencia, las responsabilidades y las condiciones
organizacionales y ambientales en las que el puesto de trabajo desarralla sus cometidos. Este
paso resuelve muchos de los problemas de reclutamiento, seleccion, valoracidn, adecuacién y
formacidn entre otros.

Al igual que en la Descripcion de! Puesto, el Perfil se etabora sobre los puestos y no sabre
quienes fos desempefian y en cuanto al método utilizado, en el caso que nos ocupa, se ha
efectuado conjuntamente con la Descripcion de Puestos de Trabajo. Asi pues, a partir de los
datos recopilados, se ha cumplimentado la ficha-modelo para cada puesto, y gue estd
compuesta de los siguientes apartados:

I.- Localizacién del puesto de trabajg: destinado a ejercer la ubicacion del puesto.

I.- Requerimientos del puesto de trabajo: tdentifica la formacién requerida, los
conacimientos necesarios, destreza y habilidades destacadas, las actitudes deseables y

la experiencia necesaria para el desempefio del puesto.

{It.- Herramientas o Medios del puesto de trabajo: Conjunto de instrumentos que el
puesto dispone para el cumplimiento de las funciones.

I\.- Relaciones del puesto: dentifica de manera no exhaustiva, las principales refaciones
con otros puestos de trabajo, tanto de dentro como de fuera de la Organizacion,
resaltando el objeto de fas mismas.

Se trata por tanto de elaborar un documento de facil comprension que sirva de formato y que,
conjuntamente con la exposicién y explicacién realizada, completan el desarrollo practico del
Perfil de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de la Villa de Los Barrios.
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IV. VALORACION DE PUESTOS.

La valoracién de puestos de trabajo tiene comao cbjetivo establecer los criterios retributivos de
cada puesto, y para ello se basa en los tres criterics fegalmente establecidos.

¢ Retribucién Bésica.
¢ Complemento de Destino.
+ Complemento Especifico.

Descartamos en esta etapa otros conceptos come son Productividad vy Gratificaciones, que
proponemos se incorporen mds adelante.

Retribucién Basica: Segun la titulacién requerida para el puesto.

Tabla 1l

. Subgrupo AL  Titulo de Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o
- equivalente.

| Rt P —

Subgrupo A2: f:_Tl’tulcu de Ingeniero Téchico, Diplomado Universitario,
. Arquitecto Técnico.

Subgrupo C1: iéTitulo de Bachilter, Técnico Especialista (Formacidn
| Profesional de segundo grado).

Subgrupo C2: ;Tftu!o de Graduado Escolar, Técnico Auxiliar (Formacion
i || Profesional de primer grado) o equivalente.

.

i —]i H
. Subgrupo AP (E): || Certificado de Escolaridad. i

Complemento de Destino: Establecidos los niveles legales minimos ¥ maximos para cada
Subgrupo, mediante {a tabla 3 se calculan los puntos tptales correspondientes a cada puesto y,
|

la cifra resultante, mediante la utilizacion de fa tabld nos permite obtener el nivel de cada
puesto.

Hemos de mencionar que en la tabla cada factor esfd ponderado, es decir, tiene un peso
relativo con respecto a los demds, que permita de formd cbjetiva alcanzar fa mayotfa de niveles
que actualmente existen.




ESPECIALIZACION —
FORMACIEON

Tabla 2

Tabla 3

Certificado de Escolaridad

2 Graduado E.5.0.

: Bachiller o Técnico Auxiliar

55 275

C. DESTINO

Universitarios Grado Medio

puntos

Universitarios Grado Superior

RESPONSABILIDAD

- NUOMERO DE [

SUBORDINADOS

Sin personal a cargo

De 125 empleados a su cargo

C. DESTINO

De 5 a 25 personas a su cargo

15 75

De 26 a 50 empleados

puntas

Mas de 50 empleados

DESARROLLO  DE |2

COMPETENCIAS

Competencias basicas

Competencias administrativas

Competencias organizativas en
niveles de jefatura intermedia

20 100 C. DESTINO

a medio vy alto nivel

Competencias téenicas de gestion

puntos

gestién y de direccidn de unidade
arganizativas

Competencias especificas de {

5

TIPO DE MANDO

Sin Mando

lefe de Seccion/lefe de Equipo

Jefe de Negociado/Oficial de
Policia/Encargado

25 C. DESTINO

Jefe de Departamento/ Jefe de..4-
Servicio j‘} ‘

puntos

Jefe de Organa Directivg":gj%’??
T e —

Gestidn de at:ti\a'Iciades_'F‘r &

cualificacion profesiondBbajad |

faaia /10 FEB. 20
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cualificacién profesional media
COMPLENDAD

Gestidn de actividades de

TERRITORIAL ¥ [
cualificacién técnica media

FUNCIONAL

Gestién de actividades de
cualificacion técnica alta

Gestién de actividades de
cualificacidn técnica maxima

5 25 C. DESTIND
puntos

TABLA 4

El sistema de cilculo establecido permite que para cada titulacién se pueda alcanzar el Nivel

méximo, contemplando que se puedan asumir funciones o responsabilidades complejas o de

mando y de ese modo aicanzar dicho nivel.

Complemento Especifico:

Como hemos indicado, al contrario que en Ips dos casos anteriores, el complemento especifico

para cada puesto no es una cifra fija segtn lgs factores que se miden, sino que va ria en funcion

de |a parte de masa salarial disponible para ¢gste complemento.

Establecemos también una tabla de cilculo-fue permite asignar una puntuacion a cada puesto

‘e b L .x

en funcién de los factores que se € aﬁh?”li iJsa\,rngs también factores ponderados, como es
2% T

For :

hahitual en estos sisternas.
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Obtenemos una puntuacién final por puesto, y la suma de los puntos de todos los Empleados
Municipales es Ia que permite posteriormente calcular el valor del punto, dividiendo la masa
salarial disponible para este capitulo. Multiplicando después el valor del punto por los punics
individuales permite calcular la cifra correspondiente a cada puesto.

ESPECIAL DIFICULTAD |

TECNICA-APTITUDES

Tabla 4

Aptitudes Fisicas {movilidad, capacidad motara, capacidad visual .}

| Aspectos psico-grofesionales {destreza, agilidad manual, precisln...}

| Aptitudes intelectuales {comprensiéa verbal, razonamlento...}

| Aptitudes esperificas {conocimientos. econdmicos, juridicos ..}

| Aptitudes especiales (organizacién, planificacién, direccidn....)

| Aptitudes que combinan conocimientos medio altos y capacidades de
.| organizacién, planificacién y gestién

': Aptitudes que combinan altos conocimientas y capacidades de

organizacidn y gestién a medio nivel

1 Aptitudes que cormbinan altos conocimientes y capacidades de
| organizacidny gestion a alto nivel

Aptitudes que combinan muy elevados canocmientos y capacidades
de organizacion y gestidn a alto nivet

‘| Aptitudes que combinan muy levados conocimientas ¥ capatidades
| de organizacian y gestion al maximo nivel.

ESPECIAL DIFICULTAD
TECNICA-
EXPERIENCIA

Puestos de aprendizaje muy sencilio

25

250

C.
ESPEC(FICO

314

| Puestos de aprendizaje baja

Puestos de aprendizaje medic

Puestos de aprendizaje medio alto

Puestos de aprendizaje media alto y experiencia media

Puestos de aprendizaje medio alto y experiencia alta

Puestos de aprendizaje alto y experiencia media

Puestas de aprendizaje alto y experiends alia

Puestas de aprendizaje elevado y experlencia media

Puestos de aprendizaje elevado y experiencia alta.

20

200

C
ESPECIFICC

DEDICACION-
JORNADA

Jornada ordinaria (jornada normal en rotacién,
mafiana/tarde/mafiana y tarde)

Jornada ordinaria mds guardia localizable (actividad  sujeta a

urgencias)

Turnicidad sin incluit naches {rotacién en horario de manana/tacde)

Jormada ordinaria con disponibilidad {actividad no sujeta a horario
narmal)

Turnicidad incluyendo  noches  (rotacién  en horaria  de

mafianz/tarde/noche)

15

75

c
ESPECIFICO

INCOMPATIBILIDAD

C.
ESPECIFICO

RESPONSABILIDAD-
REPERCUSION EN
RESULTADOS

Muy baja repercusién en resuliadas

Baja repercusidn en resultados

Mediza baja repercusién en resultadqg

Madia repercusidn en resultados

Media alta repercusidn en resultados

Alta repercusion en resultados

Muy alta repercusion en resubtadds |

Méxnma repercustﬂn en resxyﬁdos

20

160

C.
£SPECIFICD

PELIGROSIDAD ¥

usp ma@r\?r{a peligrosa,
/ fﬁ i

50

LENO Mwmlo
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PENOSIDAD-RIESGO | 4 | Riesgo fisico frecuente de intensidad alta {actividad profesional que ESPECIFICO
FisiIco . .. ] implica un riesgo grave)
"5 °] Riesgo méximo {puestos especiales de seguridad o bomberos)

| 1 ] Narmalmente sin penosidad

-2. | Conditiones de trabajo incémadas {puestos can postaras forzadas o de
pie obligatoriamente, conduccion...)

PE;-IE?“F;)OS.?[I&;D v 3 Condiciones penosas no habitusles {puestos de actividad en malas

) " | condiciones de ruido, olores...] g 25 c
CONDICIONES 4. | Condicienes penosas habituales (humedad, ruida, palvo, olores...) S
AMBIENTALES hisk P » FUIC5, PANVO, ESPECIFICO

5 Condiciones penosas permanentes (puestos de limpleza viaria, etc.}

V. ESTUDIO RETRIBUTIVO.

Toda la informacién recogida sobre cada puesto y el nimero de Empleados Municipales gue los
desempefia ha sido incorporada a una hoja Excel que permite realizar célculos en funcidn de fa
masa salarial disponible, y de ese modo saber cdmo va a ser refribuido cada puesto de acuerdo
con la propuesta de retribucidn bdsica, niveles y Complemento Especifico que facilitamos.

A partir de ahi las sucesivas propuestas que se realicen permitirdn recalcular de forma rapida
las sumas individuales.

VI. PROPUESTA DE ORGANIGRAMA.

Una vez que hemos analizados y descrito los puestos, realizamos una propuesta de nuevo Organigrama,
gue permita un mejor aprovechamiento de los recursos humanos del Ayuntamiento y mejoras
crganizativas que aporten mavyor agilidad y eficacia en el conjunto de servicios que se prestan por ia
Corporacion

Asi, el Organigrama ha sido repartido por las distintas dreas que mejor representan la estructura del
Ayto., concretamante;

- Alcaldia - Presidencia.

- Economia —Recursos Humanos
- Servicios Piblicos Basicos.

- Bienestar Social.

- Seguridad ciudadana y Movilidad

El Organigrama se incorpora como decumento arijunto a este manual {Ver anexo D).




3186

En dos tipos de documentos diferentes, entregamos la relacién de los puestos de trabajo que
forman parte de la estructura del Ayuntamiento, con sus correspondientes perfiles, organizados
en funcién del nuevo Organigrama propuesto y el Inventario de dichos puestos en un dnico
listado.
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VIIl. Anexos:

Anexo A: Ficha de descripcién de puesto.

% o7 ek
FUNCIONES GENERICAS.
1
2
3
4
5
B
FUNCIONES ESPECIFICAS.
1
: ]
; _!
]
4 !
. :
’\9 ﬁ?—\
: £ ‘%-

}JUNTA GOBIERNO LOCAL
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Anexo B: Ficha de perfil de puesto.

FORMACION ACADEMICA.

CONOCIMIENTQS ESPECIFICOS,

EXPERIENCIA.

DESTREZAS ¥ HABILIDADES.

HERRAMIENTAS INFORM S.

CTRAS HERRAMIENTAS.

RELACIONES INTERNAS.

RELACIONES EXTERNAS.

b
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jol. Complemento de Destino.

Valoracién del puesto de traba

»

Anexo C

T

03t

oF

 eLinog ap ey

{1

o8t

. gpee .

| ¥T ]

. OBE

..n:.“_ i

~

| BTG R SRy

. @ieiE0g ap BNy

m._"

s

st

wmiwmiuw]ir

F oo sesrvniemiaes ap oapenysuiiony|

|z

s

. mN

0T

e |ofn]af~

oz }

| lenusn mueyeumag ap opetodiy op B

a : S W)
V| -euea.095 edsagng .ﬁ.h.a.“_._uzw.ﬁ__...%sma@”..

| 005 |

N o_.in:m.\..n ng f _.ﬂ_mp._m Q”n:nusm_”

epRRr esosaty Y]

(ol

sl wnfwfwfpiopbr]n]~]

. e3ppnf. mtnmmmd. nzumpEiE._E ..

o

1

1318

" DojRuRraotesk oaioRL-open|

| sz

SL

51 JUNTA GOBIERNO LOCAL

o

o sp sger-opene]

o8t

913

-] wm

stk

o .o_muo@o{wuﬂu:n:nﬁw

| set

.m.n...

ast

a1

G2

rlmieefin]lwi

S ugpeoniniuog 30 oAge LSRG

i

| st

)

m_Rqu, ap hm&wx__ﬁ :

jlmlialom]n]wn

micafea]m=

BAPLENO OWRD | PR

A b.: LA SECRETARIA GENERAL

TARY

rd

!




Complemento especifico.

Valoracién del puesto de trabaje il.

Anexo C
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Anexo C: Valoracién del puesto de trabajo IIl. Madelo final Retribucion.
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Anexo D: Organigramas.
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