ed?

Colabarar en la organizacion y programacién de teda la actividad a desarrollar por el Alcalde.

Que se adopten los protocolos técnicos y las herramie atas de gestién necesarias para la buena marcha del Gabinete.

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

FUNCIONES GENERICAS.

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

Ejercer la direccién y control sobre el personal adscrito a su Negociado. Planificar el orden més
conveniente para los trabajos propios de su Negociado, con ejecucion de la preparacién y el
lanzamiento de los mismos.

N

{a

Supervisar los informes o propuesta cue pueda reafizar el personal de su Negaciado.

Definir, realizar o supervisar los trabzjos que comportan una especial complejidad y responsabilidad.

E

Subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacién del servicio de su Negociado, con atencion al
administrado cuando se requiera su presencia.

4]

[=]

Proponer y poner en practica nuevoe procedimientos de ejecucion de tareas técnicas o administrativas.

~]

Utilizar paquetes informaticos integredos y material ofimético, de cqmplejidad variable, en funcién de la
consecucion de los cometidos del Negociado. W

Realizar funciones andlogas y compementarias, incluidas las propigs de su clase, categoria
profesional o equivalente, relacionadas con a misidn del puesto.

£0

.‘j' i h -=' o
en préctica, cumphr y hacer cumphr las medidas que se Elb!e% {e}
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FUNCIO JES ESPECIFICAS.

1|Realizar comunicaciones escritas y nctificaciones de la Alcald(a.

Coordinar, supervisar y realizar informes, expedientes, trabajos varios, etc., propios del Gabinete de
Alcaidia.

[a*)

Desarrollar las tareas administrativas sinculadas al seguimiento de la organizacion y programacion de
fas actividades del Departamento de alcaldia.

[ %]

Realizar y aportar datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc., propios de
Negociado

Atender al ptiblico en relacién con las materias que sean competencias de la Alcaldfa.

[0

6{Dirigir y coordinar lasfunciones de sesretaria del Sr. Alcalde y gestionar la correspondencia oficial.

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

z 1 JUNTA GOBIERNO LOCAL
7 LENO ORD{nvARIO
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FORMACION ACADEMICA: Bachiller, Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Ofimatica.Protocclo.Relaciones institucionales.

EXPERIENCIA,3 afios en funciones similares.

DESTREZAS Y LI

Organizacion y método

Precisién y pulcritud.

Iniciativa y recursos para control

HERRAMIENTAS INFORMATICAS, Paquete Office, Acceso a base de datos, programas especificos

(OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacion telemdtica y las requeridas por sus funciones especlficas.

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS: Otras administraciones.Crganismos péblicos.Asociaciones.Grupos polfticos.
\

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

JUNTA GOBIERNO LOCAL
CRAPLENO ®ORDIVNR 1O
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Qe se adapten los protocolos técnicos y las herramien as de gestion necesarias para la buena marcha del Gabinete.

Que se elaboren debidamente los datos, informes, mer orias, etc. que le sean solicitados.

Estudiar, asesorar y desarrallar los pregramas, proyectos y planes de actuacian referentes al propio
ambito profesional, tanto por peticidn, como por iniciativa propia.

\S]

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

[

Gestionar los medios materiales y hursanos de que disponga.

4A|Facilitar atencion especializada al piblco en e! @mbito concreto de su disciplina.

Ejecutar las actividades especificas d su especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por
[su superiof.

[4)]

Realizar los trabajos técnico-administrativos necesarios para la realizacion de su funcién, siempre que
éstos comporten una especial complepdad, responsabifidad o que requieran una especial adaptacion o
innovacién de métodos.

O')

7| Priorizar la ejecucidn de los trabajos aue se le encomienden.

Coordinar los trabajos que se le enconienden, segdn indicaciones de su superior responsabilizandose
de la distribucién y supervisién del mismo, adoptando las medidas opartunas. -

o]

Colaborar con su superior en la preparacién de los trabajos a su cargoe. aportando sus conocimientos
técnicos y experiencia.

10| Ayudar y colaborar con otras Unidades cuando asf lo determine su superior.

11|utiizar paquetes informéticos integrados y material ofimatico, d complejidad variable,

1 Reahzar aquellas funcnones anaiogasy comp!ementa.nas. |nc[m ias las propias de puestos de su clase,

N

(1 JUNTA GOBIERNO LOGAL
EJPLEND CRPIMARIO
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13

Recibir la formacién que, en materia Freventlva, le facilite el Ayuntamlento asf como cuando proceda,
prestar la colaboracién que sea necesaria para poder determinar los riesgos laborales de cada puesto
de trabajo y poner en préctica, cumpliry hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

fy

Efectuar un seguimiento de la arganizacién y programacion de las actividades que debe atender el Sr.
Alcalde.

Planificar y gestionar la agenda de acdvidades del Alcalde-Presidente, recibiendo y atendiendo los
mensajes recibidos y gestionando la cerrespondencia.

W

Colaborar en la realizacion y aporle d2 datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios,
etc., propios del Departamento, asl como entre diferentes Unidades,

Atender al pliblico en relacién con lasmaterias que sean competencias de la Alcaldia, derivandolo en
su caso al Organe correspondiente.

[5)]

Realizar funciones de secretaria del Sr. Alcalde y gestionar la correspondencia oficial,

Programar las visitas a realizar por el 5r. Alcalde. Organizar los desplazamientos de los miembros de la
Carporacion y el uso de los vehicutos municipales asignados a la Alcaldia.

~J

Reallzar la organizacién y reparto de las comunicaciones escritas y notificaciones, asi como del correo
de Alcaldia.

Llevar a cabo relaciones con los ciudedanos, empresas y Organismos Fiblicos, realizando
determinadas gestiones por encargo del Sr. Alcalde.

e

Realizar, coordinar y organizar las campafas de publicidad institucional.

10

Asesorar a la Corporacién en asuntos de comunicacidn y protocolo.

11

Organizar las visitas a realizar por las Autoridades Municipales.

12

Organizar los actos de inauguracién y de asistencia del Alcalde y los Concejales a Entidades,
Seminarios, Cursos, Conferencias, Congresos, Ferias de Muestras, efc.

13

Organizar los Actos Institucionales y Oficiales, Actos Eclesiasticos, Procesiones, Desfiles, Lutos
Oficiales, recibimientos a Autoridades slviles y militares, bodas civiles, elc..

14

Preparacion de Bodas Civiles.

1

ul

Gestionar toda la actividad administraciva relacionada con la elaboracion de invitaciones, saludas,

tarjetas, folletos, tripticos, etc. "
e tm

Acepto la informacién contenida en esta descripcidn:

F L.
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Gab:nete de Alcaldla Gesﬂun Admmlstrallva _

‘ﬁ;"‘-{

FORMACION ACADEMICA. Titulacion universitaria nedia.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, Ofimatica,Protocolo.Relaciones institucionales.

EXPERIENCIA.3 afios en funciones similares.

|DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacién y método

Precision y pulcritud.

Iniciativa y recursos para control

HERRAMIENTAS INFORMATIGAS. Paquete Office, Sccesc a base de datos, programas especificos.

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

IONES AS, Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS: Otras administraciones Drganismos publicas.Asociaciones.Grupos politicas.
|

Acepto la informacién contenida en esta descrip<ién:
T TULAR DEL PUESTO (NOMERE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO UPERIOR(Firma).;

10 FEB. 2014
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ADMINISTRATIVO DE COMUNICACION

AP 103 Alcaldia-Presidencia Alcaldia -

- Gabinete de Alcaldia Comunicacion -

Colaborar, administrativamente, en la difusion a la socied ud de la informacién relevante sobre Ia gestién municipal dlaria, eventos
de repercusion social y otras cuestiones de interés.

S = VERIBUCIOBESIE SHETADNS ESRERADO ST
Que se presten todas las actividades necesarias para lievar a cabo un adecuada soporte administrativo.

FUNCIONES GENERICAS.

Realizar actividades administrativas con erreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas
mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos
o0 impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos y tomar decisiones, en el &mbito de sus funciones, que
agilicen los procesos administrativos,

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

ny

Colaborar en la realizacion y aporte de ditos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc., incluso
los de contenida o proceso complejo.

)

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

A

Controlar, tramitar y realizar, en su caso, 2l seguimiento, archiva y registro de expedientes de mayor complejidad,
documentacion, etc. Colaborar en la confarmacion y seguimiento def trdmite administrativo de los expedientes,
incarporando los documentos que van llegando a su unidad.

Ln

Distribuir, en su caso, el trabajo a los auiliares y realizar aquellas tareas administrativas complementarias que
sean necesarias para la marcha del trabgjo. Resolver los problemas operativas que le planteen los Auxitiares
Administrativos.

[o)]

Realizar operaciones concretas coma cumplimentar impresos, reafizacion de caleulos de complejidad media,
control de existencias, facturas, recibos, <ales, etc.

-~J

g|utilizar el equipamiento ofimatico necesario para el cumprimientr de sus tareas.

Realizar aquellas tareas andlogas y comilementarias, incluldas lps propias de puestos de su clase, categoria
profesional o equivalente, relacionadas con la misién del puesto

[{ed

f’:: i \: f_:<|| "‘."\‘.
. . . P Ll R
Prestar la colaboracién necesaria para oeterminar |g5s riesgos latyor 'ié‘a‘ de su puesto de trabajo y poner en
pragtica, cumplir y hacer cumplir las medidas que §t;g:g'étabie%§ar al ecto.
187 L3 2
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o

Ayudar administrativamente en la actualiacién de la informacion relativa a publicaciones de diarios, revistas,
televisién y medios de informacién en ganeral.

Ayudar a la realizacion ante los Medios d= Comunicacidn de acciones que creen una imagen favorable de la
Institucion.

Colaborar en la preparacion de ruedas de prensa, entrevistas, reuniones y otras actividades similares del
municipio.

(3]

Ayudar administrativamente a la elaboracién de notas, comunicados de prensa, revistas, entrevistas, reportajes,
dossier, etc.

L

[43]

Ejecutar el mantenimiento de un archivo de prensa y otras publicaciones de interés municipal.

Ayudar al mantenimiento de los contenides digitales de las paginas Web del Ayuntamiento y del propio gabinete de
prensa,

o

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

[T JUNTA GOBIE&NO LOC%
& P L o iRkl
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- ADMINISTRATIVO DE COMUNICACION

A VAR

Bk
AP 103 Alcaldia-Presidencia Alcaldfa ]
s ot o ey AT T s 2} I =) =

ad e : Hlalgl i
& RIOfE

Gabinete de Alcaldia

FORMACION ACADEMICA, Titulo de Bachiller o Equivaknte.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. . Mecanografia. Clasificacion y archivo.

EXPERIENCIA, 2 afios.

DESTREZAS Y HABILIDADES,

Organizacién /método

Precision /pulcritud.

Confidencialidad.

IHERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office, Programas especlficos, acceso a bases de datos.

(OTRAS HERRAMIENTAS, Sistemas de comunicacién teematica y las requeridas por su funcién especifica.

RELACIONES INTERNAS, Resta dependencias municipales.

|RELACIONES EXTERNAS. Medios de comunicacion. Oras administraciones.

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

% 3op (] JUNTA GOBIERNO LOCAL
sr BAPLENQ ORO/VARIO

[Ghe}



Que se presten todas las actividades de cardcter de auxiio necesarias para llevar a cabo un adecuado soporte administrativo.

ONESIDEERUES] : Sy
FUNCIONES GENERICAS.

|Mecanografiar y utilizar el equipamiento cfimético necesario, asi como cumplimentar documentos estandarizados o
reglados, bajo la indicacién del inmediato superior y responsabilizandose de la adecuada transcripcién, tratamiento
o modificacidn del original y de la presenwacién y calidad del trabajo.

—

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

£

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

Mantener y actualizar los ficheros y archi-os de datos del Departamento, utilizando los medios que sean
necesatrios para ello.

o

Atender, personal o telefénicamente, al pablico y facilitar la informacion general y relativa a su servicio, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

Realizar tareas analogas y complementa ias, incluidas las propias de su clase, categorla profesional o equivalente,
relacionadas con la mision del puesto.

(53]

oF

P ) .
Recibir la formacién que, en materia preventiva Ie"f’q:cﬂ'ne el Aytnitamjento, asf como, prestar la colaboracion
necesaria para determinar los riesgos laborales de cada puedto de trabajo y poner en practica, cumplir y hacer
it Ay

cumplir 1as medidas que se establezcan al efecﬁgjﬁf ¢

=

jg r.‘:' ;!:‘;
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Colabarar en la realizacion de comunicacones escritas y notificaciones de la Alcaldfa.

Colaborar en la realizacién de informes, expedientes, trabajos varios, etc., propios del Gabinete de Alcaldfa.

Calaborar en el desarrollo de tareas auxikares al seguimiento de la organizacién y programacion de las actividades
que debe atender el Sr. Alcalde.

b

Colaborar en el desarrollo de tareas auxibares relacionadas con las planificacién y gestion de ia agenda de
actividades del Alcalde-Presidente, recibizndo y atendiendo los mensajes recibidos y gestionando 1a
lcorrespondencia.

n

Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc., propios
del Departamento.

Atender af pablico en relacién con las matetias gue sean competencias de la Alcaldfa.

Calaborar en las funciones de secretariz de! Sr. Alcalde y gestionar la correspandencia oficial.

=]

Colaborar en la organizacion de las visitss a realizar por el Sr. Alcalde y en la organizacion de los desplazamientos
de los miembros de la Corporacién y el (o de los vehiculos municipales asignados a la Alcaldia.

W

Colahorar en la arganizacién y reparto de las comunicaciones escritas y notificaciones, asi come del correo de
Alcaldia,

Colahorar en la organizacién de las canpafias de publicidad institucional,

Cotaborar de forma auxiliar en la organizacién de los actos de inauguracién y de asistenicia del Alcalde y los
Concejales a Entidades, Seminarios, Cu sos, Conferencias, Congresos, Ferias de Muestras, etc.

2 Procesiones, Desfiles, Lutos Oficiales, recibimientos a Aumridadfs civiles y militares, bodas civiles, etc..
[ACEpto I INTormacion contemaa en esta desclIpeiolis
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDQ

Colabarar de forma auxiliar en la organizacion de los los Actos Institucionales y Oficiales, Actos Eclesiasticas,

SUPERINBRIEirma) - e ST

A
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FORMACION ACADEMICA, Graduado en ESO o equivaente.

[CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, . Mecanografia. Clazificacion y archivo.

EXPERIENCIA. No exigible.

DESTREZAS Y HABILIDADES,

Organizacion /método

Precisién /pulcritud.

Confidencialidad.

HERRAMIENTAS [NFORMATICAS. Paquete Office. Pregramas especlficos, acceso a bases de datos.

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

IRELACIONES INTERNAS, Resto dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS, Administrados. Otras Admiristraciones. Asociaciones. Grupos politicos. Otras administraciones.

Acepto la informacion contenida en esta descripcidr:
TITULAR DEL PLESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):

MANDO SUPERIOR(Firma)..

[
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COND JCTOR PROTOCOLO
AP 105 Alcaldia-Presidencia Alcaldia
Gabinete de Alcaldia Protocolo

Conducir el vehfculo asignado, de acuerdo con los servicbs encomendados, tanto para el limo. Sr. Alcalde como para ¢l resto de la
Caorporacién.

= . - 1 — -

]Il GONTRIBUCIORESIOR ADOSIESPERADOS- s =it

Que se presten todas las actividades y pericias manuales necesarias para el desarrolio del puesto.

. = -

TUNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia y dominio todas -as operaciones propias de su actividad, empleando los medios y Utiles a
|su disposicion.

informar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto o
establecido.

A8

Procurat entorpecer las vias plblicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas, segun las
normas de circulacién.

(9]

Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesiten habitualmente para ejecutar las
actividades de su especialidad.

PN

Dar cuenta de los trabajos encomendadds.

[4;]

Contralar y resolver las incidencias que se produzcan.

[2))

Colabarar en los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcién (vales, partes de
trabajo, érdenes de trabajo, etc.)

59

Realizar tareas analogas y complementaias, incluidas las gropias de su clase, categorfa profesional o equivalente,
relacionadas con la misién del puesto.

Recibir la formacion que, en materia prwenhva }e ;amllte el yuniamiento asf como, prestar la colaboracién
glnecesaria para determinar los riesgos la :sralea “cada pugsto de trabajo y poner en practica, cumplir y hacer
cumplir las medidas gue se establezcanal ete . 22 o

FUN :lom'_E '

‘.‘?;EﬁléN DE 10 FEB. 2014

Fdo.: LA SECRETARIA GENERAL

FOR =zpLENG OROIWPRIO



Realizar servicios con el vehiculo municipsl a su cargo, sin limites de horarios y duracién del mismo, dentro y fuera
del término municipal.

[y

Realizar funciones de otros oficios y que e necesiten habituaimente para ejecutar las actividades de su
especialidad.

a

Realizar pequefias operaciones de mant=nimiento, comprobacion general del vehiculo (niveles de agua, aceite,
frenas, etc.)y garantizar la limpieza interar y exterior del vehiculo.

Comprobar el adecuado funcionamiento, en todo momento, del vehiculo municipal, comunicando a su superior, las
laverfas que requieran pericia en mecanic.

Acepto la informacidn contenida en esta descripcién:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPER-OR(Firma).:

vsesionpe | 0 FEB. 201
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.

-REIEDEL

FORMACION ACADEMICA. Graduado en ESO o equvalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Camet tipo B (tursmo). Nivel basico de mecanica de automoviles.

EXPERIENCIA. Un afio de experiencia como conduchr.

[DESTREZAS Y HABILIDADES,

Confidencialidad

Fortaleza / Resistencia

Disponibilidad/Dedicacion

HERRAMIENTAS INFORMATICAS, No requeridas

|OTRAS HERRAMIENTAS, Las requeridas por su funcion especifica.

RELACIONES INTERNAS. Alcalde, Cargos publicos-Otras dependencias municipales.
RELACIONES EXTERNAS. Administrados. [

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NO BRE, APELLIDOS Y FIRMA):
A SUPERIOR(Flrma)

Ei JUNTA GOBIERNO LOGAL
&PLENOORB(NQRIO
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AP 106
&

Asesoria Jurldlca

e IAGH

Asesorar en materia Jurldica a la Corporacién y coordinar yfo ejercer la defensa de los intereses municipales en vias
contenciosas y fuera de estas.

S il GONTRIBUBIO NE

Que se adopten los protocolos téchicos y las hemramientas de gestion necesarias para fa buena marcha de la Unidad
Administrativa.

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

= 5 = r = 7 = =T

FUNCIONES GENERICAS.

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

Ejercer la direccion y control sobre 2| personal adscrito a su Servicla. Planificar el orden mas conveniente
para los trabajos propios de su Departamento, con ejecucion de Ia preparacion y el lanzamiento de los
mismos.

N

w

Supervisar los informes o propuestz gue pueda realizar el personal de su Servicio.

-y

Definir, realizar o supervisar [os trabajos que comportan una especial complejidad y responsabilidad.

o

Subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacién def servicio de su Departamento, con atencion al
]adminislrado cuando se requiera supresencia.

6| Proponer y poner en practica nuevas procedimientos de ejecuclén de tareas técnicas o0 administrativas.

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

Realizar funciones analogas y conalementarias, incluidas 1L5 propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la mision del puesto.

Prestar la colaboracién necesaria para deter
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas;

o

QDE L‘q [#'%. .
i ‘A‘Ios riesgq Slaborales de su puesto de trabajo y poner en
cdmdl efecto,
Faa)
- “ L
s 7))

PROBADO FOR
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263

Ejercer funciones constltivas en materia juridica, dando soporte a todas las Areas Municipales, con el fin de
establecer criterios comunes y reducir al méaximo las incidencias en esta materia.

=

Dirimir en los casos de conflicto administrativo entre las diferentes Unidades Administrativas del
Ayuntamientn.

Ined

Recapilar e interpretar la normativa aplicable: Boletines Oficiales, resoluciones, etc., haciendo participe al
resto del personal.

(23]

Planificar y coordinar 1a ejecucion de procedimientos establecidos. Proponer, en su caso, mejoras en aquellos
pracedimientos que afecten al Servcio.

Elaborar informes, memorias, resoluciones, contratos, reclamaciones, comunicaciones, etc.. Firma de
documentos de representacion a prpuesta y/o en sustitucién del Alcalde-Presidente.

4, ]

[}

Elaborar propuestas de procedimiemtos en las materias propias de su competencia.

Asesorar y prestar asistencia juridica al Organo de Gobierno y a los Servicios del mismo, siempre gue resulte
autorizado por el Alcalde.

Ejercer la representacion y la defensa del Ayuntamiento, ante los Tribunales de Justicia en los distintos
drdenes jurisdiccionales.

Elaboraciton de informes y dictamenes juridicos preceptivos coma consecuencia de procedimientos
administrativos seguidos en otros departamentos.

10|Bastanteo de poderes.

Colaborar con los Organos de Gobizrno asumiendo aqueltas funciones de caracter excepcional que le sean
asignadas dentro del area de su competencia.

iy
=

12 Informar de las Sentencias, resoludones, etc., que afecten %los intereses pUblicos.

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

JUNTA GOBIERNO LOCAL
PLENQO OGRD/NARIO

o A0 FEB. 20

Fclo.: LA SECRETARIA GENERAL
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Asesorla Jurldica ___
& EOHERIMIENTOS DEHEREE

EQBM&QLNJLAQEM Titulacién Universitaria de Srado Superior en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, Ejercicio Profesionsl de la Abogacia.

|[EXPERIENCIA. 5 afios en el desempefio del cargo en rivel de la A.P. Municipal.

IDESTREZAS Y HABILIDADES.

Planificacién y organizacion del trabajo.

Habifidades directivas y direccion de equipos.

Toma de decisiones y resolucion de prablemas.

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

OTRAS HERRAMIENTAS, Sistemas de camunicacion =lemética. Las requeridas por su funcién especlfica

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales,

RELACIONES EXTERNAS. Administrados [Empresas ¢ resto de Administraciones

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

[Z3 JUNTA BOBIERNO LOCAL
CAPLENO ©ORO/vARIQ

10 FEB. 2014

0 LA SECRETARIA GENERAL
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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.

Administrativa.

QUe se adcplen los protocalos técnicos y Ias herramier tas de gestidn necesarias para la buena marcha de la Unidad

Que se elaboren, debidamente, los datos, infarmes, memorias, etc. que le sean solicitados.

Pl e
FUNCIONES GENERICAS.

Estudiar, asesorar y desarrollar los programas, proyectos y planes de actuacién referentes al propio
ambito profesional, tanto por peticisn, como por iniciativa propia.

Inv]

Dirigir, caordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desarroliados.

Gestionar los medios materiales y rumanos de que dispanga.

~

Facilitar atencién especializada al piblico en el mbito concreto de su disciplina.

Ejecutar las actividades especificaz de su especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su
|superior.

m

Realizar los trabajos técnico-admiristrativos necesarios para la realizacién de su funcién, siempre que
éstos comporten una especial comolejidad, responsabilidad o que requieran una especial adaptacion o
innovacion de métodos.

-4

Priorizar la ejecucién de los trabajos que se le encomienden.

Coordinar los trabajos gue se le ercomienden, segUn indicaciones de su superior responsabilizandose de
la distribucién y supervisién del mi=zmo, adoptando las medidas oportunas.

[ie]

Colaborar con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo, aportando sus conocimientos
técnicos y experiencia.

A

10

Ayudar y colaborar con otras Unidades cuando asi lo determine su superior.

1

Utilizar paquetes informaticos intearados y material ofimatico, de fomplejidad variable.

Prestar la colaboracién necesaria para determinar l
en practica, cumplir y hacer cumplr las medidas qu

1 0 FEB. 2014
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Comunicacion escrita y verbal con 0s demas departamentos para obtencién de datos y documentos
necesarios para su posterior estudb yfo envio al Tribunal correspondiente.

Elaborar informes y exarninar docu mentacion presentada por los demandantes en todos aquellos
“|proceses que se diriman ante cualjuier tipo de jurisdiccién y procemiento.

Preparar propuestas de resoluciones de los asuntos competencia de la Asesoria Juridica en expedientes
aclaratorios o disciplinarios en materia de Personal.

Proponer la adopcién de las medidas necesarias para asegurar una adecuada atencion a los usuarios de
|la Asesor(a Juridica.

I

Colaborar con el Jefe de Departamrento en el asesoramiento al Organo de Gobierno en las materias
propias de la Asesorfa Jurldica

1535

Asistir a cuantas reuniones técnicas sea canvocado en calidad de colaborador del Jefe de Departamento.

[=1]

_|Recopilacién de la informaciéon necesaria para la formacién del Presupuesto de la Asesoria Juridica para
su inclusién en los Presupuestos Generales del Ayuntamiento.

Realizar comunicados informanda sobre resoluciones y sentencias judiciales recafdas sobre asuntos de
competencia municipal.

[s2]

Investigacion jurisprudencial para b defensa y/o resolucién de procedimientos de acuerdo con las
directrices marcadas por el Jefe del servicio,

Colaborar con su Supetior  mediatte asesoramiento verbal o por escrito en los que se ejerce tambien una

: actividad consultiva y, gue en mucaos casos sirve para orientar o incluso argumentar el futuro litigio.

o

11irtervencion, y defensa, en todo tpo de jurisdiccion y procedimiento, representando a la Corporacidn.

Elaborar informes de las reclamaciones previas a cualquier via judicial o de los recursos yfo

12 procedimientos administrativos de todo tipo, en las Areas Municipales gue le sean requeridas,

Acepto fa informacién contenida en esta descripcin:
TITULAR CEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firmay).:

JUNTA GOBIERNO LOCAL
E@P LENO OR0INERIO

o 10 FEB. 200

Fdo.: LA SECRETARIA GENERAL
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WL Oan DIreEivozE]
AP 107 Alcaldfa-Presidencia _ ‘Secretarfa General
: [ﬂ' e }Jn
1
FORMACION ACADEMICA. Titulacién Universitaria de Grado Superior en Derecho
| O COS. Ejercicio Profefsional de la Abogacla

[EXPERIENCIA, 2 afios en actividades téenico legales dela A.P. Municipal

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacion y métedo

Precision y pulcritud.

Iniciativa y recursos para centrol

RN DE R ESTo

IHERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete office, prog amas especificos, bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacion te=matica. Las requeridas por su funcitn especifica.

RELAGIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

ELACI EXTER Empresas externas, entidaces financieras, administrados, otras Administraciones y organismos
Ipublicos.

Acepto la informacién contenida en esta descripcién
TITULAR DEL PUSSTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(FIrma)

[CJUUNTA GOBIERNO LOCAL
ap LENO ORO/vari 0

: d?’ LA SECRETARIA GENERAL o




Que los expedientes que le sean encomendados, se tra niten de acuerdo a las instrucciones y directrices a tal efecto; asf como
en tiempo y forma requeridos.

R S e R e ey
FUNCIONES GENERICAS.

Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con
alternativas mas o menaos 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 fenciones, que agilicen los procesos administrativos.

2|Colaborar con su superior en la pugsta en préactica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

Colaborar en la realizacian y apo te de dates en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc.,
incluso los de contenido o proceso complejo.

Realizar tareas de atencion al pulico con informacian de la marcha de los expedientes, de acuerdo con
Jas instrucciones de su superior e este sentido.

-y

Controlar, tramitar y realizar, en sd caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes de mayor
complejidad, documentacion, etc. Colaborar en la conformacién y seguimiento del tramite administrativo
de los expedientes, incorparandodos documentos que van llegando a su unidad.

(418

Distribuir, en su caso, el trabajo alos auxiliares y realizar aquelias tareas administrativas complementarias
que sean necesarias para la mareha del trabajo. Resolver los problemas operativos que e planteen los
Auxiliares Administrativos.

[=2]

-~J

N
Realizar operaciones concretas como cumplimentar imipresos, realizacién de calculos de complejidad
metlia, control de existencias, facuras, recibos, vales|etc.

8| Utilizar el equipamiento ofiméticc necesario para el cymplimiento de sus tareas.

Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, fincluidas las propias de puestos de su clase,
categoria profesional o equivalen e, relacionadas con [k misién de!l puesto

i, '“'o-\

T j g O
Y T Ny
"ﬂ::\q "‘{,C “1

Prestar la calaboracin necesarie. para dete;r inar lgs Iesgas Lahuraies de su puesto de trabajo y poner
en practica, cumnplir y hacer cumgdir las mefldas qu'%s g:tablez n al efecto,

=
(=]
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Organizar el registro interna y con rolar el archivo de la documentacion producto de la actividad de la
Asesorfa Jurfdica, por cualquiera de los medios, manuales o informaticos, que resulten més adecuados

]

Redactar, bajo la supervisién del Jefe de la Asesoria Juridica informes, memorias, resoluciones,
comunicaciones, etc., relativos a I3s actividades del departamento.

Control de agenda y calendario e cuanto a términos, plazos, sefialamientos de reuniones y asistencia a
juicio y comparecencias del Letrado Municipal.

&~

Colaborar en la preparacion y tramitacién de expedientes y documentos relativos a la actividad
contencioso-administrativa, de aclerdo a procedimientos regulados por la Legislacién de aplicacién.

in

Informar al superior jerarquico sobre los contenidos de los expedientes, asi como a cualquier persona o
entidad legitimamente interesada en términos de la Ley 30/92.

Redactar y despachar la correspandencia de tramite, en coordinacion con el Jefe de |a Asesor(a Juridica.

Contral y actualizacién de los tabones de informacion, asi como ficheros de datos de interés para el
deparlamento por medios manuaes o informaticos.

Aceptolain

formacion contenida en esta descripcion:

TITULAR DEL. FUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDQO SUPERIOR(Firma).:

"] JUNTA GOBIERNO LOGAL
FHAPLEND @ROINARIO

10 FEB. 2014

-
-
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)

SHEGIH

AP-IOB Alcaldia-Pr :sidencia _ —
iS00 Bii :

FORMACION ACADEMICA, Titulo de Bachiller/ Tecnico Especialista

ICONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Tramitacidn #dministrativa,

EXPERIENCIA. 2 afios

E EZAS | E

Organizacion y método

Precision y puleritud,

Buenas dotes de comunicacién y tratc con aubiico.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS .Utilizacién de paquete office (word, excel, access). Programas especfficos,

acceso a bases de datos.

OTRAS HERRAMIENTAS, Herramientas de comunicacion telematicas y otras regueridas por su funcién especifica.

RELACIONES INTERNAS. Can resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS .Administrados., con @anpresas externai. con otras administraciones.

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

MANDO SUPERIOR(Firma).:

L T JUNTA GOBIERNO LOCAL
ERPLENQ OROINARLO

e 10 FEB. 2014
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AP 109 Nc&tdfa F'residencm — T —

Realizar apoyo administrativo a través de la confeccion de notificaciones, circulares, diligencias, etc. relacionadas con las
actuaciones de los Organos de Gobierno.

2,

HONESEH E{‘»i
FUNCIONES GENERICAS.

—_

Mecanografiar y utilizar el equipamiento ofimatico necesario, asl como cumplimentar documentos
estandarizados o reglados, bajo la ndicaclén del inmedlato supsrior y responsabilizandose de la adecuada
transcripcién, tratamiento o modificacién del original y de la presentacién y calidad del trabajo.

N

Realizar trabajos de célculo sencillo utilizando los medios disponibles y facilitar todo lipo de datos, escritos,

estadisticas, etc., que le sean requeridos.

[

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

Mantener y actualizar los ficheros » archivos de datos del Departamento, utilizando los medios que sean

necesarios para ello.

Atender, personal o telefénicamerze, al publico y facilitar la informagién general y relativa a su servicio, de

acuerdo con las instrucciones recibidas.

Realizar tareas andlogas y complementarias, incluidas las propia
equivalente, relacionadas con la mision del puesto.

F de su clase, categoria profesional o

-3
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Colaborar en la organizacion del registro interno y controlar el archivo de la documentacion producto de la
actividad de la Asesar(a Juridica, por cualquiera de los medios, manuales o informaticos, que resulten mas
adecuados

B

Colaborar en la redaccion, bajo 1a supervision del Jefe de la Asesoria Jur(dica informes, memorias,
resoluciones, comunicaciones, etc, relativos a las actividades del departamento.

L

Ayudar en el contral de agenda y calendario en cuanto a términos, plazos, sefalamientos de reuniones y
asistencia a juicio y comparecencias del Letrado Municipal.

Colaborar en la preparacion y tramritacion de expedientes y documentos relativos a 1a actividad
contencioso-administrativa, de acLerdo a procedimientos regulados por la Legislacion de aplicacion.

4]

informar al superlor jerdrquico sobre los contenidos de tos expedientes, asl como a cualquier persona o
entidad legitimamente interesada 2n términos de la Ley 30/92.

=]

Colaborar en la redaccién y despacho de la correspondencia de tramite, en coordinacion con el Jefe de la
Asesorfa Juridica.

Actualizar los tablones de informacion, asi como ficheros de datos de interés para el departamento por
medios manuales o informaticos.

Acepto la informacién contenida en esta descripcio:

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

CJJUNTA GOBIERNO LOCAL
EXIPLENO ®R0inar; ¢

vor, _1OFER ooy
”W

v
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FORMACION ACADEMICA, Titulo de Graduado er ESO o equivalente.

C CIMIE] CIFICOS. Ofimatica. Cladificacion y Archivo

|EXPERIENCIA. No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Crganizacién y método

Precision y Pulcritud

Buen trato con publico

S EPERRMAIENTAS DECPUE SO et G i

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 funcién
especlfica.

RELACIONES INTERNAS, Resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados y otras @dministraciones

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

MANDO
SUPERIOR(Firma)..
oE LAl
i ] JUNTAGOBIERNO LOCAL
e PLENO ORDINARIO
| 1 vorm o
LA SECRETARIA GENERAL
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SECRETARIO GENE

Secretarla
General

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

Que se ejerzan las funciones legales y reglamentarias establecidas.

FUNGIONES GENERICAS.

Supervisar las actividades realizadas en el Organo Directivo por el personal integrante del mismo.
Organizar y coordinar 10s recursas humanos y técnicos del Grgano Directivo,

Confeccionar programas, proyectos planes de actuacién en el 4mbito de su Organo Directivo y ejercer la
coordinacion de los mismos.

Participar en la fijacion de los objetivas del Organo Directivo, con asesorla técnica a la Corporacion,

[€3]

4| Desarrollar, impulsar y proponer relesiones 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 disconformidad a las propuestas de traslado, permisos y vacaciones,
propuestas de instruccién de expedientes disciplinarios; propuestas, en su caso, de abono de
gratificaciones por servicios extraord narios.

4

{2)]

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

Visar los informes, proyectos y actos de gestién en general que se originen en las Unidades del Organo
Directivo 0 que se atribuyan reglamentariamente al mismo.

Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimafico, de complejidad variable, en funcitn de la
consecucion de los cometidos del Organo Directivo.

Realizar funciones analogas y comdementarias, incluidag las propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misxn del puesto.

,,»::‘,’“‘:m_

¥ b 7

P N
4 '} I

S h KX
- . EFeflieh )
Prestar la colaboracion necesaria para determinge los rie QE 2

10

O[] JUNTA GOBIERNO LOCAL
CAPLENQ OROIVMRLY
4
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FUNCIONES ESPECIFICAS.

1jintervenir en la sesidn constitutiva de Ayuntamiento.

N

Dar fe publica respecto de las sesiones y actos del Plenao y de sus Comisiones.

Asistir al Presidente del Pleno para asegurar la convocatoria de las sesiones, informando acerca del
caracter concluso de los expedientes y colaborar en la fijacion del orden del dia, el orden de los debates y la
correcta celebracidn de las votaciones, asl como la colaborar en el normal desarrollo del Pleno y de las
Comisiones.

4|Comunicar, publicar y ejecutar los acserdos plenarios.

Remitir a la Administracidn del Estaco y a la de la Comunidad Auténoma Andaluza copia, o extracto, de los
actos y acuerdos decisorios del Plena o de las Comisiones.

[o2]

Asesorar legalmente al Pleno y a las=Comisiones.

-J

Las funciones que la Legislacién Elecoral asigna a los Secretarios de los Ayuntamientos.

oo

Llevar y custodiar el Registro Especid de Intereses de los miembros de la Corporacién.

9|(Dirigir el Registro del Pleno.

Pasibilitar y facilitar a los Concejales el ejercicic del derecho a la informacidn sobre los asuntos sometidos

£ al Pleno o & sus Comisiones.

(=]

Establecer un contaclo continuado con los Portavoces y la Presidencia del Pleno, para el normal desarrollo

= de la vida corporativa.

=

15{Dirigir, supervisar y controlar las actividades de los Departamentos y Negociados directamente & su cargo.

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

(] JUNTA GOBIERNO LOCAL
. BIPLENO OROINDR(O

: sofoe 1 O FEB. 2014




FORMACION ACADEMICA, Titulacion requerida para e acceso al Cuerpo o Escala de Habilitacidn nacional.

IENT CIFICOS. Conocimientos jurldicos y econdmicos especializados en materia de Secretarfa de
Administracién Local.

EXPERIENCIA. No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES,

Habilidades dlrectivas y capacidad de trabajo e equipo.

Liderazgo y capacidad para la toma de decisionss y resolucién de problemas.

Planificacién, organizacion, coordinacién y supervision del trabajo a realizar.

I HEREAMIENTASDE LBHESTO = e e e e i

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

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

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS :Administrados, otras Admiristraciones PUblicas, Organismos Publicos, Entidades financieras y
resto de grupos pollfticos.

Acepto la informacion contenida en esta descripci6:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

[T JUNTA GOBIERNO LOCAL
EAPLENQO ORbInNARY O

f? N D A0 FEB. 2014
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Que la planificacion, gestion y organizacion se realice atendiendo a las directrices, normas, criterios protocolos vigentes

aplicables.

i LEFHRRAT IR

Que se ejerzan las

funciones legales y reglamentarias establecidas.

5

FUNCIDNES GENERICAS.

Supervisar las actividades realizadas en el Organo Directivo por el personal integrante def mismo.
Organizar y coordinar los recursos humanos y técnicos del Organo Directivo.

Confeccionar programas, proyecbs, planes de actuacién en el dmbito de su Organo Directivo y
ejercer la coordinacién de los mismos.

{3

Participar en la fijacién de los objetivos del Organo Directivo, con asesoria técnica a la Comporacion.

g

Desarrollar, impulsar y proponer elaciones de coordinacion con los restantes Servicios Municipales.

(&)

Ejercer la jefatura directa de todael personal adscrito a su Organo Directivo en materia de horarios,
control de asistencia, conformidac o disconformidad a las propuestas de tras{ado, permisos y
vacaciones, propuestas de instrucsion de expedientes disciplinarios; propuestas, en su caso, de
abono de gratificaciones por servizios extraordinarios.

[=)]

Proponer y poner en practica nue~os procedimientos de ejecucion de tareas técnicas o
administrativas.

-3

Visar los informes, proyectos y acwos de gestion en general que se originen en las Unidades del
Organo Directivo o que se atribuyn reglamentariamente al mismo.

(o]

Utilizar paquetes informaticos integrados y material pfimatico, de complejidad variable, en funcién
de la consecucion de los cometides del Organo Direfitivo.

Realizar funciones anélogas y comnplementarias, incluidas las propias de su clase, categoria
profesional o equivalente, relacioradas con la misign del puesto.

10

Prestar la colaboracion necesariz para;"dg,\"termiri‘"a;f Ios rieggos laborales de su puesto de trabajo y
poner en practica, cumplir y hacer CUIT_U;I!I Iaaffht%,di 45 queSe establezean al efecto.
I o £

A
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E | ORDINPR\O
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FUNCI®NES ESPECIFICAS.

. Recepcionar los expedientes parz formar el Orden del dfa de los Organos de Gobierno.

Realizar las Convocatorias del Pleno Municipal, Junta de Gobierno Local, Junta de Portavoces,
Comisiones Informativas y otros Crganos Colegiados si los hubiese.

n

3[Elaborar las actas de los Organos de Gobierno Municipal.

gy

Realizar el Registro de intereses ce los miembros de la Corporacion mediante la llevanza del Libro
de Declaracitn de Bienes Patrimmiales y Libro de Incompatibilidades.

U

Formar y llevar el Libro Oficial de esoluciones de la Alcaldia y demas Libros Oficiales.

Formar y llevar el Libro Oficial de Resoluciones de la Alcaldfa y demés Libros Oficiales.

ko))

~l

Tramitar los expedientes relativos 32 la constitucion del Ayuntamiento.

Recepcionar y trasladar los expedeentes y documentos para la firma del Alcalde y el Secretario
General.

O

Tramitar y custodiar los Convenios, Estatutos, Ordenanzas, Reglamentos y Bandos.

10|informar y tramitar los expedientes de matiimonios civiles.

11|Elaborar, mantener y conservar ur Fichero de Jurisprudencia.

Tramitar las circulares informativas a las diferentes dependencias municipales, emitidas por la

% Alcaldia o la Secretarfa General.

13 Gestionar y tramitar expedientes de inscripcion de Asociaciones Municipales en el Registro
Municipal de Entidades y Asociacisnes.

14 Tramitar expedientes de aprobacidn de Ordenanzas y Reglamentos Municipales, excepto las
Ordenanzas Fiscales y de Precios Publicos.

15 Dirigir, supervisar y controlar las astividades de los Departamentos y Negociados directamente a su

cargo.

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

TBINE
S e 10 FEB. 2014

{A\ fdo.: LASECRETARIA GENERAL




EORMACION ACADEMICA, Titulacién requerida para el acceso al Cuerpo o Escala de Habilitacion nacional,

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Conocimientos jurldicos y econdmicos especializados en materia de Secretarla de
Administracion Local.

[EXPERIENCIA. No requerida

DESTR A

Habilidades directivas y capacidad de trabajo er equipo.

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

Planificacion, organizacién, coordinacion y supewision del trabajo a realizar.

ti[;ﬁf?_lgwmms_?aquete Office, projramas especificos, acceso a bases de datos

|IOTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacién tdlematica y las requeridas por su funcién especifica.

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS :Administrados, otras Administraciones Pablicas, Organismos Puiblicos, Entidades financieras y
resto de grupos paliticos.

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

\  []JUNTAGOBIERNO LOCAL
_ _ DB% POR SPLENO ORBINARIO

* DE 10 FEB, 2014
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Alcaldfa Pres:denma _ Secretaria General
ST

l“ --q-v-.. f:___:i,:!

Ejercer y coardinar as funciones de soporte administratvo de la Secretarfa General en tadas sus facetas, facilitando
infarmacion sobre las actividades municipales y expedi=ntes que requieran los ciudadanos, asf 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 gestién, organizacxn coardinacién de la labor a desempenar por {as diferentes Unidades
Organizativas que conforman el Departamento.

FUNCIONES GENERICAS.

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

[y

Ejercer la direccién y control sobre =1 personal adscrito a su Negocuado Planificar e] orden méas
conveniente para los trabajos propies de su Negociado, con ejecucién de 1a preparacion y el lanzamiento

de los mismos.

N

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

[3%]

Definir, realizar o supervisar los trakajos que compartan una especial complejidad y responsabilidad.

D

Subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacion del servicio de su Negociado, con atencion al
administrado cuando se requiera sL presencia.

5]

om

Proponer y poner en practica nuevas procedimientos de ejecucion de tareas técnicas o administrativas.

Utilizar paquetes informaticos intecados y material ofiméatich, de complejidad variable, en funcién de la
consecucitn de los cometidos del Negociado.

Realizar funciones andlogas y comolementarias, incluidas lps propias de su clase, categorfa profesional o
lequivalente, relacionadas con la mizidn del puesto.

Realizar funciones andlogas y conolementarias, incluidas |as propias de su clase, categoria profesional o

Fequivalente, relacionadas con la mision del puesto.

g!‘-" "‘q ;5.‘?\"\\, .
1 Prestar la colaboracion necesaria para determinai asglesg 05 b aies de su puesto de trabajo y poner en

Q

g €l

o2

FUNGIONES ESPEGIFICAS A

practica, cumplir y hacer cumplir las medidas queﬁgﬁstabh zcan >cto.
=
B. 2014
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1| Asistir al Secretario /Vicesecretariode la Junta de Gobierno Local.

2| Tramitar de forma v fiel la comunicacién de los acuerdos.

3{Colaborar en el examen de los expedientes para formar el Orden del dia de los Grganos de Gobierno.

Tramitar la Convocatoria al Pleno Municipal, Junta de Gobierno Local, Junta de Portavoces, Comisianes
informativas y otros Organos Colegados si los hubiese. Colaborar en la transcripcién de las respectivas
intervenciones.

Y

Preparar las las certificaciones de Organos de Gobierno Municipal antes aludidos.

[$5]

Colaborar en la cumplimentacion del Libro de Declaracion de Bienes Patrimoniales y Libro de
Incompatibilidades.

Recibir y trasladar todo tino de expediente y documento que requieran la firma del Alcalde-Presidente y el
Secretario General.

-J

8|Supervisar y coordinar las actividades de Notificacidn, y resto de informacién propia de Secretaria General.

9|Colaborar en la gestién de los Con=enios, Estatutos, Ordenanzas, Reglamentos y Bandos.

10|Colaborar en la tramitacion e inforne de fos expedientes de matrimanios civiles.

11/Redactar y controlar el correcto arckivo de los informes y estad(sticas de Secretarfa

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

=\ [ J\NTA GOBIERNO LOCAL
ADEGFOR CAPLENO OROINBRIO

e 10 FEB. 2014
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FORMACION ACADEMICA, Bachiller o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Tramitacion Administrativa

EXPERIENCIA. 3 ANOS

DESTREZAS Y HABI ES.

Organizacion y método

Precisién y pulcritud,

Iniciativa y recursos para control

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

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

RELACIONES INTERNAS, Otras depender cias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados, otras Administraciones, opganismos publicos y
empresas externas. o

Acepto la informacidn contenida en esta descripc én: b
TITU.AR DEL PUESTO (N__

-
-

o
(3]
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H

3 LB

Realizar apoyo administrativo a través de fa confeccion ce notificaciones, circulares, diligencias, etc. relacionadas con las

actuaciones de los O

rganos de Gablerno.

FESO RESUNTADOS ESPERADOS = T lan :

Que se presten todas fas actividades de caracter de ayuda necesarias para llevar a cabo un adecuado soporte administrativo.

SAVEEUNCIDNES DEEBHESTONES: b sty
FUNCIONES GENERICAS.

Mecanografiar y utilizar el equipam=nlo ofimatico necesario, asi como cumplimentar documentos
estandarizados o reglados, bajo la ndicacion del inmediato superior y responsabilizandose de la adecuada
transcripcion, tratamiento o modificacion del original y de la presentacian y calidad del trabajo.

]

Realizar trabajos de célculo sencillc utilizando los medios disponibles y facilitar todo tipo de datos, escritos,
esladlsticas, etc., que le sean requzridos.

[ ]

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

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

h%5)

Atender, personal o telefénicamente, al publico y facilitar la informacion general y relativa a su servicio, de
acuerdo con las instruccionss recik=das.

{=}]

Realizar tareas andlogas y complementarias, incluidas I4s propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la msion del puesto.

QVE L f{:%\

{

Prestar la colaboracion necesaria para determl‘zr Ioséﬂe, gos Iqi_a rales de su puesto de trabajo y poner en
i
o

préctica, cumplir y hacer cumplir la= medldasfie se lezcargal efecto.

Sr

FUNGIONES Esﬁ"iscf#‘:bqﬁ, 5'.1/,\,.\\ [ JUNTAGOBIERNO LOCAL

{5/ g \miw g V“&]PLENO ORADINRBRLY

s .ri - .'.
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Desempefar, alguna o varias de les siguientes funciones, propias del Servicio de Secretarfa General.

[y

Cumplimentar , bajo instrucciones Je sus superiores, la convocatoria al Pleno Murnicipal, Junta de
Goblerno Loca| Junta de Portavoces, Comisiones Informativas y otros érganos colegiados si los hubiese.

Preparar y repartir notificaciones .“ranscribir ¢rdenes del dia, circulares informativas, y elaborar
documentacion relacionada con las actividades de los Organos de Gobierno, Alcaldia y Secretaria General.

Colaborar en la elaboracén de Recistros de Entradas y Salidas, expedientes de inscripcién, etc.
relacionados con la actividad muricipal (parejas de hecho, asociaciones,...)

Incorporar la informacién a los Libms de Exiractos de Acuerdos del Pleno, de Resoluciones de la Alcaldia
y otros documentos donde se reccan actas y documentacién de Secretaria General.

(93]

6|Clasificacion del correo de salida cel Ayuntamiento segiin el sistema de entrada/reparto.

Colaborar en la gestién de los dec etos de Alcaldia. Recepcidn, peticiones, asignacién de nimeros,
7|preparacion carpeta de firmas, listedos resumen, remisién de documentacion a la Subdelegacion del
Gobierno, secretaria del Ayuntami=nto, copias y archivo.

[v:]

Entrega de copia de decretos a grupos politicos solicitantes.

Colaborar en la tramitacién de los 2xpedientes de utilizacién y alteracién de la calificacién juridica del
Inventario Municipal.

10} Ayudar en fa tramitacion de los exoedientes de deslinde y desahucios del Inventario Municipal.

Colaborar en la tramitacidn de los 2xpedientes de investigacion y recuperacidn de oficio de los Bienes
Municipales.

o
=

12| Ayudar en la tramitacidn de Edictcs sobre inmatriculacion de bienes por terceros.

Colaborar en la tramitacién de los 2xpedientes de inmatriculacion, agrupacidn y declaracion de obra nueva

1 de fincas municipales.

oW

T

14|Ayudar en la tramitacién de los expedientes de concesifn de suelos a favor det Ayuntamiento.

15} Formar, conservar y actualizar el bwentario de Bienes +unicipales.

Patrimonial.

16[Tramitar documentacion relacionada con la Responsag%]
£

Acepto la informacién contenida en esta descripcidm:

TITULAR DEL FUESTO ( @Ma E,a ELuadas Y FIRMA):

a su F%IDR(Frma)
aI

Py
>
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FORMACION ACADEMICA, Titulo de Graduado en ESG o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICQS, Ofimética. Clasificacién y Archivo

EXPERIENCIA. No requerida

DESTREZA IDADES

QOrganizacién y método

Precisién y Pulcritud

Buen trata con publico

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

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

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependercias municipales

RELACIONES EXTERNAS, Administrados y otras Admiristraciones

Acepto la informacién contenida en esta descripcion
TITULAR DEL FUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA);
M/?T(JDD SUPERIOR(Firma).:

=9 JUNTA BOBIERNO LOCAL
PLENO CGRoINARID

SECRETARIA GENERAL
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Alcaldia Presidencla
2

T

FUNCIONES GENERICAS.

Mecanografiar y utilizar el equipamiento ofimatico necesario, asl como cumplimentar documentos
estandarizados a reglados, bajo ‘a indicacion del inmediato superiar y responsabilizandose de la
adecuada trascripcion, tratamierto o modificacion del original y de la presentacian v calidad del trabajo.

[y

Realizar trabajos de caleulo sencillo utilizando los medios disponibles y facifitar todo tipo de datos,
escritas, estadisticas, etc., que 1= sean requeridos.

B

3lDespachar, clasificar y archivar @ documentacion que se le asigne.

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

£

Atender, personal o telefonicam=nte, al publico y facilitar fa informacidn general y relativa a su servicio, de
acuerdo con las instrucciones recibidas. “

Realizar tareas analogas y comalementarias, incluidas las gropias de su clase, categoria profesional o
Jequivalente, relacionadas con le misién del puesto.

o

Prestar la colaboracion necesada para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner
ablezcan al efecto.

o L] JUNTA GOBIERNO LOCAL
ST P H?EO@WMIO

B. 2014
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Avudar en la codificaci6n, grabasion y consulta de datos, asf coma en fa actualizacién de manera
permanente el Padrén de Habitzntes y Censa de viviendas, locales y edificios.

Colaborar de forma auxiliar en |1 emisién de certificaciones e Informes del Padrén de Habitantes y del
Censo Electoral, y en su caso d= viviendas, locales y edificios.

Colaborar con el ILN.E. en la corfeccion de los Censos generales y remisién al mismo de las variaciones
mensuales o anuales del Padrom de Habitantes.

-

Colaborar de forma auxiliar en 8 gestién de expedientes de numeracion y denaminacién de las calles del
municipio. Elaborar y actualizar zermanentemente el callejero de la Villa de Los Barrios.

Colaborar de forma auxitiar en B gestién de los expedientes relacionados con la poblacién y la alteracion
o deslinde del término municipa.

~J

Colaborar de forma auxiliar en estudios estadisticas sobre la poblacion del municipio, asf como de
cualguier otra {ndole.

[=2]

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

UUNTA GOBIERNO LOCAL
LENO ORDINARIO

10 FEB, 2014
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FORMACION ACADEMICA, Titulo de Graduado en ESO o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, Ofiméatica. Clasificasian y Archivo

EXPERIENCIA. No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacian y método

Precision y Pulcritud

Buen trato con publico

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

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

RELACIONES INTERNAS, Resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados, otras admimistraciones

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

-
.ff‘]

RoA
<\ =] JUNTA BOBIERNO LOCAL
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Secretaria
General

Informar a los ad
Municipal, asl co

ministrados y entidades ciudadanas de .a actividad municipal general y de 1a que desarrolle ta propia Oficina
mo atender las demandas, peticiones, cuejas y sugerencias que planteen los mismos.

-

Mecanograflar y utilizar el equipamients ofimatico necesario, asl como cumplimentar decumentos
estandarizados o reglados, baja la indizacién del inmediato superior y responsabilizéndose de la adecuada
transcripcion, tratamlento o madificacian del original y de la presentacion y calidad del trabajo.

N

Realizar trabajos de calculo sencillo uti izando los medios disponibles y facilitar todo tipo de datos, escritos,
estadlsticas, etc., que le sean requeridds.

[9°)

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

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

Atender, personal o telefénicaments, & publico y facilitar la informacich general y relativa a su servicio, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

[9)]

Realizar tareas andlogas y complemer3arias, incluidas las propias de ;A clase, categorla profesional o
fequivalente, relacionadas con la misioa del puesto.

Prestar la colaboraci6n necesaria para determinar los riesyos;
prantica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establg




Informar a su superior sobre las neces dades de abras y servicios municipales en el territorio de su Ambito de
actuacion.

N

Ofrecer informacidn general y un registro de entrada a los administrados.

3| Informar y corregir censos y padrones gestionando los certificados de empadronamiento gue se le requieran.

4|Colaborar en la elaboracién del presupuesto de la Concejalfa,

Colaborar en la celebracion de eventcs cullurales, festivos y deportivos en coordinacion con las Areas
Municipales que tengan competenciasen tales cometidos.

Colaborar en el fomento de las relaciores del Ayuntamiento con las entidades vecinales, culturales y deportivas
radicadas en Los Cortijillos.

Acepto la informacion contenida en esta descripcids:
TITULAR DEL PLESTO (NOMBRE, ARPELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:

" 1 JUNTA GOBIERNO LOCAL
L BUpL OOQ'C‘H\JQRIO
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AUXILIAR JUNTA MUNICIPAL DE PALMONES

AP 117 Alcaldia Presidencia

i T = = 5 5 B
Secretarfa General Junta Municipal Distrito Palmanes

FORMACION ACADEMICA, Titulo de Graduado en ESO s equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, Ofimatica, Clasificacicn y Archivo

EXPERIENCIA, No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES,

Organizacion y método

Precision y Puleritud

Buen trato con publico

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

OTRAS HERRAMIENTAS, Uso de herramientas de comunicacién telematica. Las requeridas por su funcién especlfica.

RELACIONES INTERNAS . Resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS, Administrados, ootras Administraciones y Organismos Piblicos.

Acepto lainformacién contenida en esta descripcién: )
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y{FIRMA);
MANDO SUPERICR(Firma).:

E‘E JUNTA GOBIERNO LOCAL
APROBA P@m il —
O ;{:,lvyéa} r“cz 2
EN oE &, 10 FEB, 2014
SECTHiPARAS /CREI‘AHLAGENEHAL
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Definir, crear, mantener y actualizar los sistemas, programas y aplicaciones relacionadas con Tecnologfas de la {nformacion a
implantar en las Unidades Administrativas.

Que se impartan las instrucciones y ¢rdenes necesarias Jara garantizar el debido cumplimiento de los fines del Negociado.

Que se realice y asegure la correcta gestion, organizacian y coordinacién de la labor a desempeiiar por las diferentes Unidades
Organizativas que conforman el Negociado.

FUNCIONES GENERICAS.

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

Ejercer la direccion y control sobre el personal adscrito a su Negociado. Planificar el arden mas conveniente
para los trabajos propios de su Negocado, con ejecucion de la preparacion y el lanzamiento de los mismos.

]

Supervisar los informes o propuesta cue pueda realizar el personal de su Negociado.

[%)

4| Definir, realizar o supervisar los trabgos que comportan una especial complejidad y responsabilidad.

|subsanar cuantas incidencias se genaren en la prestacion del servicio de su Negociado, con atencion al
radministrado cuando se requiera su [esencia.

Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucién de tareas técnicas o administrativas.

o

Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico, de com lejidad variable, en funcién de la
consecucion de los cometidos del Negociado.

Realizar funciones analagas y comp=mentarias, incluidas las propiag de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misien del puesto,

e

Prestar la colaboracién necesaria para determinar los riesgds Jaborgles de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan alfefecto.-
I ‘_' SI
3 £ e

7 e e

L i3
FUNCIONES ESPECIFICAS. .
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b

Colaborar en la definicién de las necesidades refacionadas con las Tecnologias de la Informacidn de cada una
de las Areas de la Corporacién, adquriendo y/o confeccionande equipos, programasy aplicaciones a
implantar con los contenidos y para los servicios que le sean encomendada.

ha

Madificar y mejorar los programas ya =xistentes, de acuerda con las necesidades de los usuarios.

3

Estudlar las posibilidades ofrecidas por los sistemas operativos en uso para adaptarlas o mejorar fas
instalaciones ya existentes.

Atender, informar y solucionar, en el &mbito de su competencia, las consultas y problemas que se [es presentan
a los usuarios por el uso de las aplicaciones.

o

Coordinar e impartir en su caso la formacion a los usuarios municipales en los programas y aplicaciones
informaticas que cubran sus necesldales.

[=)]

Dar soporte a tedos los Servicios Municipales, desarrollar y mantener un sistema integrado de gestion de
expedientes para todas las Areas Muricipales, contribuyende a unificar criterios.

Mantener y contralar todas las Bases de Datos.

2]

Calaborar en la definicién de los sistemas de seguridad informatica y copias adecuadas a la actividad
realizada por la Corporacion

Asegurar que fas acluaciones de la Corparacién se realizan de acuerda con las normativas legales (leyes de
proteccion de datos, eic.)

Acepto la informacién contenida en esta descripciér:

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

JUNTA GOBIERNO LOCAL
LENQ ORMINRRIO

1 0 FEB. 2014
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Tecnologia de la 1 formacion. Legislacion (Ley de Proteccion de datos y otras).

EXPERIENCIA. 3 afios

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Planificacion y organizacién del trabajo.

Habilidades directivas y direccion de equipos.

Toma de decisiones y resolucion de problemas,

S i ERREMIENASIDEERUESTOR

R

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

OTRAS HERRAMIENTAS. Sisternas de comunicacior: telematica. Las requeridas por su funcién especifica

RELACIONES INTERNAS, Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS. Administrados, empresasy otras Administraciones [

Acepto la informacion contenida en esta descripein:
TITULAF DEL PUESTO (NOMBRE| APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma)..

i J<] JUNTA GOBIERNO LOCAL
" [APLENO ORnimARIO
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AP 119

Secretaria
General

(B 7

ESPECIALISTA EN INFORMATICA

Alcaldia Presidencia

Servicios Generales Infoamitey

s . SEcb AL

Realizar la gestién y soporte técnico de los equipos, a nivel de PC y del software de oficina.

=43

Que las actividades se realicen de acuerdo a las necesidades y especificaciones que le sean transmitidas.
L T
:DEEEURSE S R ey

3%,

FUNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia y dominio tedas las opetaciones propias de su actividad, empleando los medios y (tiles
a su disposicién,

=

Informar a sus superiores de aquella ctividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto o
establecido.

N

oo

Realizar las aperaciones auxiliares o complementarias que se necesiten hahitualmente para ejecutar las
actividades de su especialidad.

4| Dar cuenta de los trabajos encomendados.

5| Cantroiar y resolver, en su caso, las irzidencias que se produzcan,

Utilizar el material ofimatico y paquetes informéticos necesarias para el 6ptimo desempefio de las tunciones de
su puesto.

[e)]

Realizar tareas anélogas y complemertarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misiéa del puesto.

/
Prestar la colaboracién necesaria pare determinar los riesgos Igbp es d s,u puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las m=didas que se establezmn al efe e

D

AL

=i

FUNCIONES ESPECIFICAS!

oL
LT

ECRETARIA GENERAL




o2

Instalar y controlar los equipos y los pragramas de informatica departamental y ofimatica. Mantener y dar soporte
a las incidencias producidas en el parce de terminales, dispositives y paquetes Instalados.

[y

Seleccionar las herramientas ofimatices adecuadas a las necesidades municipales y controlar su implantacion.

L]

Implementar las aplicaciones necesar as para el desarrallo de a microinformatica departamental. Ejecutar el
plan de formacién de los usuarios mueicipales en materia de software de oficina.

(3]

Realizar las copias de sequridad y la puesta en marcha de los procesos de recuperacidn, de datos y equipos,
ante las contingencias que se puedan Jresentar.

Gestionar/ Reparar las averfas y dar soporte de primer nivel a los usuarios.

L

Gestionar el almacén de material funcble y de consumibles, confeccionar pedidos y planificar y controlar los
envios en colaboracion con la Secciér del Almacén Municipal.

(=]

Acepto fa informacioén contenida en esta descripcion
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA);
MANDO SUPERIOR(Firma)..

£ JUNTA GOBIERNO LOCAL
\E3PLENO owrb okl 0

I FFR
IAGENEAAL

(€03



S

m}MID_MQ,A_IJEMMT(mIO de Graduado en 280 o equivalente.

CONQCIMIENTOS ESPECIFICQS, Ofimdtica a alto nivel y /o mantenimiento de equipos informaticos.

EXPERIENCIA. No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES,

Organizacion y método

Precisi6n y Pulcritud

Buen trato con publico

ﬂEB,EAM[E]\LTASJHEQEMAHQAS_._Faquele Office (word, excel y access).Programas especificos.Acceso a bases de

datos

OTRAS HERRAMIENTAS, Uso de herramientas de comunicacién telemdtica. Las requeridas por su funcién especitica.

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS, Administrados, empresss externas

Acepto la informacion contenida en esta descripcian:
TITULAR JEL PUESTO (NOMBRE, AHELLIDOS Y FIRMAY):
MANDO SUPERIOR(Fimma).:

IJCINTA GOBIERNO LOCAL
HENQO ORDINARIO
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o
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