-

FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

- ciem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

HE.A1.001

INTERVENTOR

HABILITADOS ESTATAL

1

SI |

NO |

NO |

Al

HABILITACION ESTATAL

INTERVENCION

SUPERIOR

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

LICENCIADO EN DERECHO, EN ADMINISTRACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS, EN ECONOMIA, EN CIENCIAS ACTUARIALES Y FINANCIERAS

NO

NO

NO

CONCURSO ORDINARIO, UNITARIO, POR CONVOCATORIA LOCAL O NACIONAL

FICHA 1



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ HE.A1.001

- PUESTO \ INTERVENTOR

~ RELACION LABORAL | HABILITADOS ESTATAL
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

\ A1 | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

‘ ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO, EN ADMINISTRACION Y DIRECCION DE EMPRESAS, EN ECONOMIA, EN CIENCIAS
ACTUARIALES Y FINANCIERAS

DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD

| AYUNTAMIENTO | INTERVENCION

| JORNADA | HORARIO

\ ORDINARIA | \ 37,5 HORAS

\ DEDICAGION | TIPO DE PUESTO
| EXCLUSIVA | SINGULARIZADO
\ SUPERIOR |

\ ALCALDE |

‘ RESPONSABILIDADES

El puesto de trabajo de interventor tiene atribuida la responsabilidad administrativa de las funciones de control y fiscalizacion
interna de la gestion econémico-financiera, presupuestaria y de contabilidad.

\ TAREAS

- El control y la fiscalizacion interna de la gestion econdmico-financiera y presupuestaria, y la contabilidad, tesoreria y recaudacion.

- La fiscalizacién, en los términos previstos en la legislacion, de todo acto, documento o expediente que de lugar al
reconocimiento de derechos y obligaciones de contenido econémico o que puedan tener repercusion financiera o patrimonial,
emitiendo el correspondiente informe o formulando, en su caso, los reparos procedentes.

- La intervencién formal de la ordenaciéon del pago y de su realizacién material.

INTERVENTOR

FICHA 1



- La comprobacion formal de la aplicacion de las cantidades destinadas a obras, suministros, adquisiciones y servicios.

- La recepcioén, examen y censura de los justificantes de los mandamientos expedidos a justificar, reclamandolos a su vencimiento.
- La intervencion de los ingresos y fiscalizacion de todos los actos de gestion tributaria.

- La expedicion de certificaciones de descubierto contra los deudores por recursos, alcances o descubiertos.

- El informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacion de créditos de los mismos.

- La emisién de informes, dictdmenes y propuestas que en materia econdémico-financiera o presupuestaria le hayan sido
solicitadas por la Presidencia, por un tercio de los Concejales o Diputados o cuando se trate de materias para las que legalmente
se exija una mayoria especial, asi como el dictamen sobre la procedencia de nuevos servicios o reforma de los existentes a
efectos de la evaluacion de la repercusién econémico-financiera de las respectivas propuestas. Si en el debate se

ha planteado alguna cuestion sobre cuyas repercusiones presupuestarias pudiera dudarse, podran solicitar al Presidente el uso
de la palabra para asesorar a la Corporacion.

- Desemperio de todas aquellas funciones designadas a su puesto segun el real decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se
regula el régimen juridico de los funcionarios de administracion local con habilitacién de caracter nacional.

- La realizacién de las comprobaciones o procedimientos de auditoria interna en los organismos auténomos o sociedades
mercantiles dependientes de la entidad con respecto a las operaciones no sujetas a intervencién previa, asi como el control de
cardcter financiero de los mismos, de conformidad con las disposiciones y directrices que los rijan y los acuerdos que al respecto
adopte la Corporacién.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

INTERVENTOR

FICHA 1




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

L]
7016m7 AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

| 1.1:1-!;!

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

HE.A1.001

PUESTO |

INTERVENTOR

RELACION LABORAL |

HABILITADOS ESTATAL

VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 5 50
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 5 50
' MANDO (1-5) | 4 40
' REPERCUSION (1-5) | 5 50
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 5 50
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 25

 TOTALES | 4

NIVEL DESTINO: 30

FORMA DE PROVISION:

CONCURSO ORDINARIO, UNITARIO, POR CONVOCATORIA LOCAL O NACIONAL

INTERVENTOR

FICHA 1



-

FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

ciem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

HE.A1.002

SECRETARIO GENERAL

HABILITADOS ESTATAL

1

SI |

NO |

NO |

Al

HABILITACION ESTATAL

SECRETARIA

SUPERIOR

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

SEGUN LEGISLACION ESPECIFICA

NO

NO

NO

CONCURSO ORDINARIO, UNITARIO, POR CONVOCATORIA LOCAL O NACIONAL

FICHA 2



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

HE.A1.002

CODIGO PUESTO |
PUESTO |

\ SECRETARIO GENERAL
\ HABILITADOS ESTATAL

RELACION LABORAL ‘

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

|
‘ Al ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA
|
|

SEGUN LEGISLACION ESPECIFICA

DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
\ AYUNTAMIENTO | SECRETARIA |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | SINGULARIZADO |
\ SUPERIOR |

\ ALCALDE |

| RESPONSABILIDADES |

\ Ostenta la responsabilidad del area de secretaria, comprensiva de la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo. \

\ TAREAS

- Desemperio de todas aquellas funciones designadas a su puesto segun el real decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se
regula el régimen juridico de los funcionarios de administracion local con habilitacién de caracter nacional.

- La preparacion de los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones que celebren el Pleno, la Comisién
de Gobierno decisoria y cualquier otro 6rgano colegiado de la Corporacién en que se adopten acuerdos que vinculen a la misma,
de conformidad con lo establecido por el alcalde o presidente de la Corporacién y la asistencia al mismo en la realizacién de la
correspondiente convocatoria, notificandola con la debida antelacion a todos los componentes del érgano colegiado.

- Custodiar desde el momento de la convocatoria la documentacion integra de los expedientes incluidos en el orden del dia y

SECRETARIO GENERAL
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tenerla a disposicién de los miembros del respectivo érgano colegiado que deseen examinarla.

- Levantar acta de las sesiones de los 6rganos colegiados referidos en el apartado a y someter a aprobacién al comienzo de cada
sesion el de la precedente. Una vez aprobada el acta anterior, supervisara su transcripcion en el libro de actas autorizada con la
firma del Secretario y el visto bueno del Alcalde o Presidente de la Corporacién.

- Supervisar la transcripocién al libro de resoluciones de la Presidencia las dictadas por aquélla y por los miembros de la
Corporacién que resuelvan por delegacion de la misma.

- Certificacién de todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los acuerdos de los érganos colegiados decisorios, asi como
de los antecedentes, libros y documentos de la entidad.

- Remitir a la Administracion del Estado y a la de la Comunidad Auténoma, en los plazos y formas determinados
reglamentariamente, copia o, en su caso, extracto de los actos y acuerdos de los 6rganos decisorios de la Corporacién, tanto
colegiados como unipersonales.

- Anotar en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan.

- Autorizar, con las garantias y responsabilidades inherentes, las actas de todas las licitaciones, contratos y documentos
administrativos analogos en que intervenga la entidad.

- Disponer y supervisar que en la vitrina y tablén de anuncios se fijen los que sean preceptivos, certificandose su resultado si asi
fuera preciso.

- Llevar y custodiar el registro de intereses de los miembros de la Corporacion y el inventario de bienes de la entidad.

- La emisién de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene el Presidente de la Corporacién o cuando lo solicite
un tercio de Concejales con antelacién suficiente a la celebracion de la sesién en que hubiere de tratarse el asunto
correspondiente. Tales informes deberan sefalar la legislacién en cada caso aplicable y la adecuacién a la misma de los
acuerdos en proyecto.

- La emision de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya aprobacion se exija una mayoria especial. En estos
casos, si hubieran informado los demas jefes de servicio o dependencia u otros asesores juridicos, bastara consignar nota de
conformidad o disconformidad, razonando esta Ultima, asumiendo en este Ultimo caso el firmante de la nota la responsabilidad del
informe.

- La emision de informes previos siempre que un precepto legal expreso asi lo establezca.

- Informar, en las sesiones de los érganos colegiados a que asista y cuando medie requerimiento expreso de quien presida,
acerca de los aspectos legales del asunto que se discuta, con objeto de colaborar en la correccién juridica de la decisién que
haya de adoptarse. Si en el debate se ha planteado alguna cuestion sobre cuya legalidad pueda dudarse podra solicitar al
Presidente el uso de la palabra para asesorar a la Corporacion.

- Acompanar al Presidente o miembros de la Corporacién en los actos de firma de escrituras vy, si asi lo demandaren en sus
visitas a autoridades o asistencia a reuniones, a efectos de asesoramiento legal.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.
- Cuantas otras sean propias de los habilitados nacionales y se establezcan e innoven en la normativa.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

SECRETARIO GENERAL

FICHA 2




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

L]
7016mf AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

| 1.1:1-!;!

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

HE.A1.002

PUESTO |

SECRETARIO GENERAL

RELACION LABORAL |

HABILITADOS ESTATAL

VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 5 50
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 5 50
' MANDO (1-5) | 4 40
' REPERCUSION (1-5) | 5 50
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 5 50
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 25

 TOTALES | 4

NIVEL DESTINO: 30

FORMA DE PROVISION:

CONCURSO ORDINARIO, UNITARIO, POR CONVOCATORIA LOCAL O NACIONAL

SECRETARIO GENERAL

FICHA 2



-

FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO
L

~ciem - , ,

, : AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

SNBAINBINGSES
_copcopuesTo HE.A1.003 |
puesto TESORERO |
CRELACIONLABORAL HABILITADOS ESTATAL |
| 1 |
| FUNCIONARIO sl |
| LABORALES NO |
| EVENTUALES NO |
(GRUPO Al |
eseAA HABILITAGION ESTATAL |
| SUBESCALA TESORERIA |
CcaTEGORIA SUPERIOR |
CTITULACION TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA
| ESPECIALIZACION DEL PUESTO | Derecho, Administracion y Direccion de Empresas,Economia, Ciencias Actuariales y

Financieras.

\ SEGUN LEGISLACION ESPECIFICA. |
\ NO
| NO |

CONCURSO ORDINARIO, UNITARIO, POR CONVOCATORIA LOCAL O NACIONAL

FICHA 3



~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

CODIGO PUESTO

HE.A1.003

PUESTO

DATOS IDENTIFICADORES ‘

RELACION LABORAL

|
\ TESORERO
\ HABILITADOS ESTATAL

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

Al

‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

Derecho, Administracion y Direccion de Empresas,Economia, Ciencias Actuariales y Financieras.

DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| AYUNTAMIENTO | TESORERIA |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

\ ALCALDE |

RESPONSABILIDADES

Ostenta la responsabilidad de manejo y custodia de todos los fondos, valores y efectos de la Entidad Local, asi como la jefatura
de los servicios de recaudacion.

TAREAS

- Desempefiio de todas aquellas funciones designadas a su puesto segln el real decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se
regula el régimen juridico de los funcionarios de administracion local con habilitacién de caracter nacional.

- Manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad local, de conformidad con lo establecido por las disposiciones
legales vigentes (consulta de cuentas, extraer extractos bancarios, control de las domiciliaciones, etc.)

- Tramitacion con Hacienda del pago de los tributos estatales y su presentacién a partir de borradores pasados por intervencién o

recursos humanos.

TESORERO

FICHA 3




- Tramitacion de los embargos de otras administraciones sobre sueldos a trabajadores o sobre derechos de cobro de nuestros
proveedores.

- Seguimiento de los aplazamientos y fraccionamientos solicitados por el Ayto. y contabilidad de los mismos.

- Ejecutar, conforme a las directrices marcadas por la Corporacién, las consignaciones en bancos, caja general de depoésitos y
establecimientos analogos, autorizando junto con el ordenador de pagos y el interventor los cheques y demas 6rdenes de pago
que se giren contra las cuentas abiertas en dichos establecimientos.

- El impulso y direccién de los procedimientos recaudatorios, proponiendo las medidas necesarias para que la cobranza se realice
dentro de los plazos senalados.

- La autorizacién de los pliegos de cargo de valores que se entreguen a los recaudadores y agentes ejecutivos.

- Dictar la providencia de apremio en los expedientes administrativos de este caracter y autorizar la subasta de bienes
embargados.

- La tramitacién de los expedientes de responsabilidad por perjuicio de valores.
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TESORERO

FICHA 3




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

L]
7016m7 AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

| 1.1:1-!;!

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

HE.A1.003

PUESTO |

TESORERO

RELACION LABORAL |

HABILITADOS ESTATAL

VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 5 50
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 5 50
' MANDO (1-5) | 4 40
' REPERCUSION (1-5) | 5 50
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 5 50
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 25

 TOTALES | 4

NIVEL DESTINO: 30

FORMA DE PROVISION:

CONCURSO ORDINARIO, UNITARIO, POR CONVOCATORIA LOCAL O NACIONAL

TESORERO

FICHA 3



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

CODIGO PUESTO

FN.A1.001

| | |
- PUESTO \ TECNICO SUPERIOR INFORMATICO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

FORMACION TECNICA SUPERIOR

FORMACION

FORMACION TECNICA SUPERIOR ESPECIALIZADA EN INFORMATICA O SIMILAR

REQUERIMIENTOS

NO

OTROS REQUISITOS

NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL

TEXTO REFUNDIDO DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO SUPERIOR INFORMATICO




DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A1.001
~ PUESTO \ TECNICO SUPERIOR INFORMATICO
_ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

Al TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

\ ESPECIALIZACION DEL PUESTO
\ FORMACION TECNICA SUPERIOR

DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD
| EDIFICIO DE HACIENDA | PROCESO DE DATOS
| JORNADA | HORARIO

| ORDINARIA | 37,5 HORAS

| DEDICACION | TIPO DE PUESTO

| HABITUAL | NO SINGULARIZADO
\ SUPERIOR |

\ CONCEJAL |

‘ RESPONSABILIDADES

Responsabilizarse de la administracion de los Sistemas Informaticos municipales, Redes, Sistemas Operativos, Software
estandar y a medida, asi como Bases de Datos.

Responsabilidad de la seguridad informatica de todos los Hardware y Software utlizados por el Ayuntamiento.

Prestar asesoramiento informatico a los empleados municipales.

TAREAS

- Gestion, Mantenimiento y modernizaciéon de Bases de Datos, de servidores, analisis y gestion de la red y de sistemas de
seguridad.

- Asistencia técnica (elaboracion pliegos técnicos, informes y demas relativos al area)

- Realizar la tramitacion y seguimiento de subvenciones.

TECNICO SUPERIOR INFORMATICO
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- Elaborar estudios e informes relativos a los sistemas informaticos actuales, su actualizacién tecnoldgica o sistema.
-Establecer contactos necesarios para tener una correcta interrelacion e informacion entre adminsitraciones publicas.

- Velar por la seguridad informatica de todos los hardware y software utilizados por el Ayuntamiento, realizando copias de
seguridad continuas.

- Mantenimiento de distintas aplicaciones instaladas en los servidores municipales, asistencia técnica al resto de la organizacién,
reparacion de equipos informaticos, gestion telefonia fija y mévil, gestién hardware y software municipal.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO SUPERIOR INFORMATICO

FICHA 4




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A1.001

PUESTO |

TECNICO SUPERIOR INFORMATICO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 2 10
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

 TOTALES 33

NIVEL DESTINO: 26 |

FORMA DE PROVISION:

CONCURSO EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, AS| COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL
TEXTO REFUNDIDO DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO SUPERIOR INFORMATICO

FICHA 4



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

_ CODIGO PUESTO | FN.A1.001 \
 PUESTO | ARQUITECTO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

ARQUITECTURA

~ FORMACION |

| NO |
~ REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

- ARQUITECTO

FICHA 5



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.A1.001
ARQUITECTO
FUNCIONARIOS

Al ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ARQUITECTURA

AYUNTAMIENTO | URBANISMO
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

RESPONSABLE |

\ Dirigir, organizar y participar en las actuaciones técnicas del servicio de urbanismo.

- Informes dentro de su ambito profesional y en materia de sus competencias en los expedientes de Disciplina urbanistica,
intervencion y planeamiento

- Informar dentro del expediente de Patrimonio o en el expediente de convenio a requerimiento del jurista.
- Certificados segunda ocupacion.

- Realizar inspecciones cuando sea necesario dentro de la actividad de Disciplina Urbanistica e Intervencién.

FICHA 5



- Informar sobre el desarrollo de las actuaciones en el ambito urbanistico que se den en el municipio, tanto para promocién
publica como privada, para posibilitar la evaluacion de los impactos y los resultados.

- Elaborar las modificaciones puntuales del Planeamiento General de oficio, e informar las presentadas a instancia de particulares
u otros organismos publicos.

- Informar el planeamiento de desarrollo del Planeamiento General de oficio.

- Informar urbanisticamente los expedientes de licencias de obras mayores y menores asi como expedientes de planeamiento.
- Gestion de expedientes de primera utilizacion, expedientes de naturaleza de suelo, expedientes de Tira de cuerda.
- Informar los expedientes de disciplina urbanistica, ruinas y 6rdenes de ejecucion.

- Redactar cualquier otro informe técnico a requerimiento del equipo de gobierno o Secretaria General.

- Informar sobre valoraciones urbanisticas y expropiaciones forzosas.

- Supervisién del Patrimonio Municipal del Suelo.

- Informar urbanisticamente cualquier expediente del Ayuntamiento.

- Asistir a reuniones sobre Planificacion del Territorio y urbanismo requerido por el equipo de gobierno.

- La direccion técnica de obras publicas municipales.

- Los informes e incidencias de las obras publicas municipales bajo su direccion.

- Informar y atender al pablico en asuntos de su competencia, cuando las dificultades técnicas asi lo requieran.

- Otras funciones que por disposicién de la Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ARQUITECTO

FICHA 5




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.001 \
- PUESTO | ARQUITECTO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 5 50
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 31

NIVEL DESTINO: 24 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ARQUITECTO

FICHA 5



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

_ CODIGO PUESTO | FN.A1.002 \
- PUESTO | ARQUITECTO SUPERIOR DE PLANEAMIENTO \
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | ARQUITECTURA |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ARQUITECTO SUPERIOR DE PLANEAMIENTO

FICHA 6



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

|

\ | FN.A1.002 |

- PUESTO | ARQUITECTO SUPERIOR DE PLANEAMIENTO |

~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPERO

~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |

| A1 | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

| ESPECIALIZACION DEL PUESTO

\ ARQUITECTURA |
DATOS GENERALES

| CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |

| AYUNTAMIENTO | URBANISMO |

| JORNADA | HORARIO |

| ORDINARIA | 37,5 HORAS \

| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |

| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |

\ SUPERIOR |

\ JEFE SERVICIOS |

‘ RESPONSABILIDADES

\ Dirigir, organizar y participar en las actuaciones técnicas del servicio de urbanismo, en concreto en materia de planeamiento. \

\ TAREAS

- Informar sobre la conformidad de los instrumentos de planeamiento con la legislacion vigente y la calidad técnica de la
ordenacién proyectada.

especiales, estudios de detalle, catélogos...), incluido sus modificaciones.

criterios de ordenacion y las obras que habran de realizarse con cargo a los promotores.

- Proponer y redactar instrumentos de planeamiento promovidos por el Ayuntamiento (plan general, planes parciales, planes

- Facilitar a las personas interesadas toda la informacién necesaria para la redaccién de planes de iniciativa particular, incluido los

ARQUITECTO SUPERIOR DE PLANEAMIENTO

FICHA 6



- Informe sobre alineaciones y rasantes de acuerdo con las determinaciones del planeamiento.
- Informar y proponer criterios interpretativos sobre cuestiones relacionadas con el planeamiento que susciten dudas.

- Proponer y redactar proyectos de reparcelacion, proyectos de expropiacién y de normalizacién de fincas promovidos por el
Ayuntamiento.

- Proponer y redactar proyectos de urbanizacién promovidos por el Ayuntamiento para la ejecucion de las determinaciones del
planeamiento, incluida la direccién de obra.

- Informar respecto a las cuestiones técnicas contenidas en los documentos de gestién promovidos por particulares (instrumentos
de equidistribucion, bases de actuacién de juntas de compensacién, delimitacién de poligonos, cambios de sistemas de
actuacion, cesiones de suelo, convenios urbanisticos....).

- Facilitar a las personas interesadas informacién sobre el régimen y condiciones urbanisticas aplicables a un inmueble.

- Redactar cualquier otro informe técnico a requerimiento del equipo de gobierno o Secretaria General.

- Otras funciones que por disposicion de la Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ARQUITECTO SUPERIOR DE PLANEAMIENTO

FICHA 6




~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO

| FN.A1.002

PUESTO

H ARQUITECTO SUPERIOR DE PLANEAMIENTO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 5 50
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 5 50
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 5 25

| TOTALES | 3

NIVEL DESTINO: 27

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ARQUITECTO SUPERIOR DE PLANEAMIENTO

FICHA 6



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

CODIGO PUESTO

FN.A1.003

| | |
- PUESTO \ ASESOR JURIDICO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 4 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
~ CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

~ FORMACION |

| NO |
~ REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ASESOR JURIDICO

FICHA 7



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A1.003

- PUESTO \ ASESOR JURIDICO

~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

|
‘ Al ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA
|
|

LICENCIADO EN DERECHO

DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD
| AYUNTAMIENTO | URBANISMO

| JORNADA | HORARIO

| ORDINARIA | 37,5 HORAS

\ DEDICACION | TIPO DE PUESTO

\ EXCLUSIVA | \ NO SINGULARIZADO
\ SUPERIOR |

\ JEFE SERVICIOS |

‘ RESPONSABILIDADES

Responsabilizarse de los Servicios Juridicos del Ayuntamiento de La Linea. Prestar asesoramiento juridico a la Corporacion y
emitir todos los informes verbales y escritos que se soliciten por la Alcaldia o los érganos colegiados.

\ TAREAS

- Emisién de informes juridicos en materias de competencia municipal, especialmente en expedientes urbanisticos y de
actividades. Como por ejemplo, sin animo exhaustivo: licencias de obras, gestion urbanistica (reparcelaciones, juntas de
compensacion, entidades urbanisticas de conservacién, etc), érdenes de ejecucion, expedientes de disciplina urbanistica,
licencias de segregacion, planeamiento.

- Colaboracién y coordinacién en la tramitacién de los expedientes de Responsabilidad Patrimonial.

- Prestar asesoramiento juridico a la Corporacioén, al Alcalde, a la Junta de Gobierno Local, y a cualquier 6rgano del Ayuntamiento.

ASESOR JURIDICO

FICHA 7



- Estudio de viabilidad de propuestas urbanisticas, de oficio o a instancia de parte.
- Realizar las tareas de atencion al publico.

- Asistencia juridica al alcalde y concejales delegados, a solicitud de los mismos, en reuniones que se celebran tanto en el
Ayuntamiento como en otras instituciones.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ASESOR JURIDICO

FICHA 7




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.003 \
- PUESTO | ASESOR JURIDICO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 30

NIVEL DESTINO: 25 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ASESOR JURIDICO

FICHA 7



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION § .._-E

CODIGO PUESTO

FN.A1.004

| | |
- PUESTO \ ASESOR JURIDICO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
~ CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

~ FORMACION |

| NO |
- REQUERIMIENTOS |

\ NO

- OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ASESOR JURIDICO (NUEVO)

FICHA 8



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.A1.004
ASESOR JURIDICO (NUEVO)
FUNCIONARIOS

Al ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

LICENCIADO EN DERECHO

AYUNTAMIENTO | SERVICIOS JURIDICOS
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

JEFE SERVICIOS JURIDICOS ‘

Prestar asesoramiento juridico a la Corporacién y emitir todos los informes verbales y escritos que se soliciten por la Alcaldia o
los 6rganos colegiados.

- Emisién de informes juridicos.
- Colaboracion y coordinacién en la tramitacién de los expedientes de Responsabilidad Patrimonial.
- Prestar asesoramiento juridico a la Corporacion, al Alcalde, a la Junta de Gobierno Local, y a cualquier 6rgano del Ayuntamiento.

- Expedientes de bienes adjudicados al Ayto. provenientes de embargos de la Diputacion Provincial.

FICHA 8



- Depésito de vehiculos, expediente de destruccién y adjudicacion a la Policia Local.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del

ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ASESOR JURIDICO (NUEVO)

FICHA 8




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A1.004

PUESTO |

ASESOR JURIDICO (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 30

NIVEL DESTINO: 25 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ASESOR JURIDICO (NUEVO)

FICHA 8



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

CODIGO PUESTO

FN.A1.005

| | |
- PUESTO \ ASESOR JURIDICO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
~ CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

~ FORMACION |

| NO |
~ REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ASESOR JURIDICO

FICHA 9



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ FN.A1.005 |
PUESTO \ ASESOR JURIDICO |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

A1 I

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

| VARIOS | SERVICIOS SOCIALES \
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO \
| SUPERIOR |

JEFE SERVICIO

RESPONSABILIDADES

Prestar asesoramiento juridico tanto a los usuarios como a los profesionales del departamento de servicios sociales, igualdad de

oportunidades y violencia de género.

TAREAS

- Asesoramiento juridico al ciudadano en materia de servicios sociales: dependencia, salario social, minusvalia, incapacitaciones,
proteccién de patrimonio, arraigo, residencia, separacion, divorcio, abusos sexuales etc

- Instruccion de expedientes sancionadores: venta de alcohol menores, incumplimiento de la ordenanza municipal de absentismo

escolar etc.

- Elaboracion de informes juridicos, reglamentos, ordenanzas, decretos, tramitacion de subvenciones etc.

ASESOR JURIDICO

FICHA 9



- Elaboracién del Plan de Igualdad, protocolo de violencia de género.

- Prestar asesoramiento juridico a la Corporacion, al Alcalde, a la Junta de Gobierno Local, y a cualquier érgano del
Ayuntamiento.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas

ASESOR JURIDICO

FICHA 9




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.005 \
- PUESTO | ASESOR JURIDICO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 2 10
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 32

NIVEL DESTINO: 25 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ASESOR JURIDICO

FICHA 9



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

CODIGO PUESTO

FN.A1.006

| | |
- PUESTO \ ASESOR JURIDICO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
~ CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

~ FORMACION |

| NO |
~ REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ASESOR JURIDICO

FICHA 10



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A1.006
- PUESTO \ ASESOR JURIDICO
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
A1 | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

DATOS GENERALES
CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD
JEFATURA DE POLICIA LOCAL | SEGURIDAD CIUDADANA

JORNADA | HORARIO
ORDINARIA | 37,5 HORAS
DEDICACION | TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO
SUPERIOR |
INTENDENTE |

RESPONSABILIDADES

Gestion administrativa de las distintas unidades, impulsando la tramitacion de los expedientes administrativos propios,
informando, asesorando, proponiendo y ejecutando dediciones determinadas.

TAREAS

- Efectua la direccién, el control y la supervisién del funcionamiento de todos los asuntos que sean competencia de la unidad.
- Planifica, organiza y distribuye las tareas correspondientes.

- Informar y proponer sobre la mayoria de las cuestiones que se plantean por ejemplo en materia de personal de los miembros del
Cuerpo.

- Realizar expedientes sobre establecimientos sin licencia de apertura, sobre ejecucién forzosa de actos administrativos, etc que

ASESOR JURIDICO

FICHA 10




requieran otros departamentos.
- Representa a nivel técnico a la unidad ante otros érganos.

- Asesora y tramita expedientes administrativos, con emision de informes y propuestas de resolucién, en materia ajena a la policia
local, colaborando con la oficina de personal, contratacién y medio ambienta.

- La emision de los informes y dictdmenes juridicos administrativos en los asuntos de su competencia.
- La realizacion de estudios y trabajos que les corresponda por razén de su actividad profesional.

- Colaboracién estrecha tanto con la seccién técnica como con la jefatura del servicio, en su caso para elaboracién de
expedientes de diversos tipos en relacion a materia propia.

- Tramitacion de expedientes de seleccion personal jefatura adscripciones a servicios, segunda actividad expedientes informativos
y disciplinarios.

- Tareas encomendadas por la alcaldia como:

* Confeccion de textos para posterior tramitacién de expedientes, para aprobaciéon de ordenanzas, reglamentos diversos, etc.

- Colaboracién con la delegaciéon de medio ambiente, en la tramitacion de expedientes informativos o sancionadores.

- Participacion en tribunales de diversos tipos, en materia de seleccién de personal.

- Emision de informes juridicos.

- Prestar asesoramiento juridico a la Corporacion, al Alcalde, a la Junta de Gobierno Local, y a cualquier 6rgano del Ayuntamiento.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ASESOR JURIDICO

FICHA 10




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.006 \
- PUESTO | ASESOR JURIDICO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 30

NIVEL DESTINO: 25 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ASESOR JURIDICO

FICHA 10



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION § .._-E

CODIGO PUESTO

FN.A1.007

| | |
 PUESTO \ ASESOR JURIDICO MUNICIPAL |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
~ CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

~ FORMACION |

| NO |
- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ASESOR JURIDICO MUNICIPAL

FICHA 11



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ FN.A1.007 |
PUESTO \ ASESOR JURIDICO MUNICIPAL |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

A1 I

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

AYUNTAMIENTO

| SERVICIOS JURIDICOS

| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO \
| SUPERIOR |

JEFE SERVICIOS JURIDICOS

RESPONSABILIDADES

Prestar asesoramiento juridico a la Corporacién y emitir todos los informes verbales y escritos que se soliciten por la Alcaldia o

los 6rganos colegiados.

TAREAS

- Emisién de informes juridicos en materias de competencia municipal.

- Prestar asesoramiento juridico a la Corporacioén, al Alcalde, a la Junta de Gobierno Local, y a cualquier 6rgano del Ayuntamiento.

- Asistencia juridica al alcalde y concejales delegados, a solicitud de los mismos, en reuniones que se celebran tanto en el

Ayuntamiento como en otras instituciones.

- Cumplimiento de los requisitos relativo a la ocupacién de la via publica en cuanto a delimitacion, licencias, tasas etc asi como

ASESOR JURIDICO MUNICIPAL

FICHA 11



redactar informes
- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ASESOR JURIDICO MUNICIPAL

FICHA 11



VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A1.007

PUESTO |

ASESOR JURIDICO MUNICIPAL

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 30

NIVEL DESTINO: 25 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ASESOR JURIDICO MUNICIPAL

FICHA 11



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION § .._-E

CODIGO PUESTO

FN.A1.008

| | |
- PUESTO \ DIRECTOR DE DEPORTES |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

CURSO ESPECIALIZACION

~ FORMACION |

| NO |
- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

DIRECTOR DE DEPORTES

FICHA 12



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ FN.A1.008 |
PUESTO \ DIRECTOR DE DEPORTES |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

|
| AT ]
|
|

CURSO ESPECIALIZACION

DATOS GENERALES

‘ CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

| AYUNTAMIENTO | DEPORTES

| JORNADA | HORARIO |
| NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ANO | SUJETA A URGENCIAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

\ JEFE DE SERVICIO

RESPONSABILIDADES

jerarquicos.

Organizar, dirigir, informar, coordinar y resolver el conjunto de actividades propias de las actividades que realizan en el servicio de
deportes, en la medida de las posibilidades que proporcionan los recursos, las normas y las directrices de los superiores

TAREAS

actividades y la programacion deportiva.

- Tareas y funciones de gestion, estudio y propuestas de caracter administrativo de nivel medio.

- Organizacion de eventos deportivos y coordinacién con otras areas municipales.

- Coordinacion administrativa para el correcto funcionamiento del Servicio de Deportes Municipal, incluyendo la gestién de

DIRECTOR DE DEPORTES

FICHA 12



- Elaboracién de informes técnicos y proyectos de gestion.

- Trabajo de atencion al cliente para el impulso de iniciativas, atencién a demandas y sugerencias, coordinacién de proyectos
comunes, etc.

- Andlisis de informes sobre cumplimiento de objetivos.

- Coordinar junto con el Jefe de servicio las cesiones de uso de las instalaciones, tanto periddicas como esporadicas, asi como
competiciones federadas y no federadas.

- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente instruido
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

DIRECTOR DE DEPORTES

FICHA 12




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

L]
701€mf AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION
S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.008 \
- PUESTO | DIRECTOR DE DEPORTES |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 29

NIVEL DESTINO: 24 |

‘ FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

DIRECTOR DE DEPORTES

FICHA 12



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION § .._-E

CODIGO PUESTO

FN.A1.009

| | |
- PUESTO \ DIRECTORA DE BIBLIOTECA |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

GRADO HUMANIDADES O SIMILAR

FORMACION

GRADO HUMANIDADES O SIMILAR

REQUERIMIENTOS

NO

OTROS REQUISITOS

NO

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

DIRECTORA DE BIBLIOTECA

FICHA 13



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.A1.009
DIRECTORA DE BIBLIOTECA
FUNCIONARIOS

Al ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

GRADO HUMANIDADES O SIMILAR

EDIFICIO ISTMO-COMANDANCIA ‘ ‘ CULTURA
FLEXIBLE ‘ ‘ A CONVENIENCIA MUNICIPAL

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

JEFE DE SERVICIO ‘

\ Las propias de la llevanza y correcto funcionamiento de la biblioteca municipal.

- Coordinar y supervisar al personal a su cargo y a los equipos de trabajo, en caso de existir.
- Planificacion de los materiales de difusion de la biblioteca y sus servicios.

- Velar por correcto uso y perfecta conservacion del material adscrito a la biblioteca, llevando el inventario del material y equipos.
Asi mismo cuidar del buen estado de las dependencias a su cargo.

- Planificar y organizar camparnias de formacion de usuarios.

FICHA 13



- Programar, organizar y disefiar actividades de animacion a la lectura tanto para el publico infantil como el adulto.

- Llevar a cabo el seguimiento y ejecucion de los acuerdos adoptados por los érganos de gobierno municipal, que afecten a
biblioteca.

- Realizar estudios, informes, memorias, estadisticas, normas internas de funcionamiento, manuales de procedimiento,
encuestas, etc. sobre temas de su competencia.

- Planificacién, disefio y gestion de los servicios de informacién general y bibliogréafica, servicios de acceso al documento,
servicios automatizados y electrénicos de la biblioteca.

- Planificar, organizar y gestionar procesos y servicios que presta la biblioteca, de la manera mas eficiente posible.
- Planificar las instalaciones y equipamiento bibliotecarios.

- Planificar, organizar y supervisar las actividades realizadas por el personal, definir responsabilidades, distribuir tareas y
supervisar su ejecucion.

- Gestionar las partidas consignadas en los presupuestos correspondientes para incremento y renovacion de fondos bibliograficos
y documentales, para equipamientos y actividades de promocién, colaboracién y extensién bibliotecaria.

- Representar a la biblioteca ante los responsables politicos o institucionales relacionados con su actividad profesional.
- Establecer relaciones y convenios de colaboracion entre la biblioteca y otras entidades culturales, sociales y educativas
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

DIRECTORA DE BIBLIOTECA

FICHA 13




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

L]
7016mf AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.009 \
- PUESTO | DIRECTORA DE BIBLIOTECA |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS
" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 10
| |

DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5)

15

' TOTALES

| 27 . 25

NIVEL DESTINO: 22 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

DIRECTORA DE BIBLIOTECA

FICHA 13



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

CODIGO PUESTO

FN.A1.010

| | |
- PUESTO \ DIRECTORA DE MUSEO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |
~ FORMACION |

| NO |
~ REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

DIRECTORA DE MUSEO

FICHA 14



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A1.010
~ PUESTO \ DIRECTORA DE MUSEO
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
\ A1 | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA
| ESPECIALIZACION DEL PUESTO
DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD
| MUSEO CRUZ HERRERA | CULTURA
| JORNADA | HORARIO
| ORDINARIA | 37,5 HORAS (FLEXIBLE ESPORADICO)
\ DEDICACION | TIPO DE PUESTO
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

\ SUPERIOR |
\ JEFE DE SERVICIO |

‘ RESPONSABILIDADES

Ejercer las funciones ejecutivas y gestoras de la institucién, velar por el cumplimiento de sus fines y planificar, organizar,
coordinar y supervisar sus actividades, adoptando las medidas oportunas. Conservacién de los bienes culturales de las
instituciones museisticas.

TAREAS

- El mantenimiento y seguridad de las instalaciones de la institucion.
- La propuesta o informe de planes, programas o proyectos de caracter juridico o técnico que afecten a sus bienes.

- La elaboracion y ejecucion de planes, programas y proyectos en materia de conservacion, restauracién y mantenimiento de sus
bienes y la proposicion de medidas extraordinarias de caracter cautelar.

- La documentacién, control y tratamiento cientifico y técnico de los bienes integrantes de la institucion.

DIRECTORA DE MUSEO

FICHA 14



- Elaboracion de los programas de difusion, educacién y comunicacion y, en general, de todas aquellas otras actividades que
fomenten el disfrute de los bienes y el acercamiento y participacién de la sociedad en la institucién.

- Elaboracién y ejecucion de los programas de investigacion.
- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

DIRECTORA DE MUSEO

FICHA 14




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.010 \
- PUESTO | DIRECTORA DE MUSEO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 10
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 15

| TOTALES | 28

NIVEL DESTINO: 22 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

DIRECTORA DE MUSEO

FICHA 14



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

CODIGO PUESTO

FN.A1.011

| | |
 PUESTO \ DIRECTORA GALERIA M.A |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |
~ FORMACION |

| NO |
~ REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

DIRECTORA GALERIA M.A

FICHA 15



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.A1.011
DIRECTORA GALERIA M.A
FUNCIONARIOS

Al ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

GALERIA MUNICIPAL ‘ ‘ CULTURA
ORDINARIA ‘ ‘ 37,5 HORAS (FLEXIBLE ESPORADICO)

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

JEFE DE SERVICIO ‘

La funcién principal es la de promover el arte a través de su exposicion en la galeria y mediante el desarrollo de distintas
actividades.

- Organizacion de exposiciones: comisariado, montaje y desmontaje, embalaje de obras, difusion, contacto e intercambio con
otros centros culturales y galerias de arte.

- Realizacion de actividades didacticas de las exposiciones.
- Organizacion de encuentros con artistas.

- Seleccion entre los artistas, valorando el proyecto que mejor encaje en cada ocasion.

FICHA 15



- Seguimiento estricto con respecto a la entrada y salida de las obras

- Elaborar y promover la oferta artistica de la Galeria.

- Elaborar proyectos y emitir informes y propuestas relacionadas con la Galeria.

- Organizar y supervisar los actos y exposiciones que se realizan en la Galeria.

- Dirigir y supervisar el trabajo de los operarios en la Galeria.

- Documentar de forma completa todos los trabajos de conservacion que se realicen.

- Lleva a cabo el seguimiento y ejecucion de los acuerdo adoptados por los 6rganos de gobierno municipal que afecten al
patrimonio cultural municipal.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

DIRECTORA GALERIA M.A

FICHA 15




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

L]
7016mf AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.011 \
- PUESTO | DIRECTORA GALERIA M.A |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 10
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

 TOTALES 2

NIVEL DESTINO: 22 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

DIRECTORA GALERIA M.A

FICHA 15



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.A1.012 |
 PUESTO | INGENIERO SUPERIOR DE INFRAESTRUCTURA |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | INGENIERIA SUPERIOR |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

INGENIERO SUPERIOR DE INFRAESTRUCTURA

FICHA 16



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

|
\ \ FN.A1.012
~ PUESTO \ INGENIERO SUPERIOR DE INFRAESTRUCTURA
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS
REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
\ A I TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA
\ ESPECIALIZACION DEL PUESTO
\ INGENIERIA SUPERIOR
DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD
\ AYUNTAMIENTO | INFRAESTRUCTURA
| JORNADA | HORARIO
| ORDINARIA | 37,5 HORAS
\ DEDICACION | TIPO DE PUESTO
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

\ SUPERIOR |

| JEFE SERVICIO TECNICO |

‘ RESPONSABILIDADES

Impulsa, propone, prepara, asesora, colabora, informa y ejecuta determinadas actividades en su unidad de adscripcion para los
cuales es necesario poseer unos conocimientos especializados concretos, que han de ser adquiridos a través de una formacién
Técnica Superior.

TAREAS

- Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesién y competencia.
- Dirigir la ejecucion de proyectos municipales.
- Asesora y evacua consultas técnicas en materia de su competencia.

- Realiza inspecciones técnicas en materias relacionadas con su profesion.

INGENIERO SUPERIOR DE INFRAESTRUCTURA

FICHA 16



- Apoya a los restantes servicios técnicos municipales en la redaccion de informes, proyectos y pliego de condiciones en que por
sus conocimientos y competencia se le requiera.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos.
- Colabora en la formacién del personal afecto en aquellos proyectos o actuaciones de su competencia.
- Informar los proyectos de urbanizacién promovidos por los particulares.

- Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas por sus superiores
relacionadas con la misién del puesto.

INGENIERO SUPERIOR DE INFRAESTRUCTURA

FICHA 16




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A1.012

PUESTO |

INGENIERO SUPERIOR DE INFRAESTRUCTURA

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 5 50
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 31

NIVEL DESTINO: 26 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

INGENIERO SUPERIOR DE INFRAESTRUCTURA

FICHA 16



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.A1.013 |
- PUESTO | INSPECTOR JEFE INSPECCION TRIBUTARIA (COMPETENCIA DELEGADA) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA |
~ ESPECIALIZACION DEL PUESTO | ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION \
FORMACION |

REQUERIMIENTOS |

|
\ FORMACION ESPECIFICA PROPIA DEL PUESTO |
|
|

NO

~ OTROS REQUISITOS |
| NO |

- FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

INSPECTOR JEFE INSPECCION TRIBUTARIA (COMPETENCIA DELEGADA)

FICHA 17



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A1.013
- PUESTO \ INSPECTOR JEFE INSPECCION TRIBUTARIA (COMPETENCIA DELEGADA)
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS

REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO

GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

|
‘ Al ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA
|
|

ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION

DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD

\ EDIFICIO DE HACIENDA | GESTION TRIBUTARIA
| JORNADA | HORARIO

| ORDINARIA | 37,5 HORAS

\ DEDICACION | TIPO DE PUESTO

\ EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

| SUPERIOR |

‘ JEFE DE SERVICIO GESTION TRIBUTARIA Y SANCIONES ‘

‘ RESPONSABILIDADES

\ Direccién, programacion, coordinacion y control de las actuaciones propias de la seccion de inspeccion tributaria. \

\ TAREAS

- Dirigir, programar, coordinar y controlar las actuaciones propias de la inspeccion tributaria, asi como del ejercicio de la potestad
sancionadora vinculada a la misma.

- Dirigir, impulsar y coordinar planes especificos de inspeccién.
- Dirigir, programar y coordinar las actuaciones y procedimientos de comprobacién e investigacion tributaria.

- Proponer los instrumentos de planificacion de actuaciones, resultados y objetivos en materia de inspeccién que no corresponda
a otras areas funcionales, asi como el seguimiento y control de su cumplimiento y la adopcién de medidas o instrucciones que

INSPECTOR JEFE INSPECCION TRIBUTARIA (COMPETENCIA DELEGADA)

FICHA 17



aseguren su ejecucion.
- Adoptar medidas cautelares en aquellos casos que se requieran.
- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

INSPECTOR JEFE INSPECCION TRIBUTARIA (COMPETENCIA DELEGADA)

FICHA 17




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A1.013

PUESTO |

INSPECTOR JEFE INSPECCION TRIBUTARIA (COMPETENCIA DELEGADA) ‘

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 2 10
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

 TOTALES 33

NIVEL DESTINO: 26 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

INSPECTOR JEFE INSPECCION TRIBUTARIA (COMPETENCIA DELEGADA)

FICHA 17



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION § .._-E

CODIGO PUESTO

FN.A1.014

| | |
 PUESTO \ JEFE DE SERVICIO DE PLANEAMIENTO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

DERECHO, ARQUITECTURA O SIMILAR

~ FORMACION |

| NO |
- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE DE SERVICIO DE PLANEAMIENTO (NUEVO)

FICHA 18



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO \ FN.A1.014

PUESTO | JEFE DE SERVICIO DE PLANEAMIENTO (NUEVO) |

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |
A1 | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

DERECHO, ARQUITECTURA O SIMILAR

DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | \ SERVICIO - UNIDAD |
| AYUNTAMIENTO | URBANISMO |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO \
| SUPERIOR |

JEFE SERVICIO URBANISMO ‘

RESPONSABILIDADES

La gestion administrativa de la unidad, impulsando la tramitacién de los expedientes administrativos propios, informando,
asesorando, proponiendo y ejecutando determinadas decisiones propias de la Unidad.

TAREAS

- Emisién de los informes y dictamenes juridicos administrativos en los asuntos de su competencia.
- Tramitacién de los expedientes con propuesta, en su caso de la resoluciéon que proceda.
- Realizacion de estudios y trabajos que les corresponda por razén de su actividad profesional.

- El ejercicio de funciones de jefatura y responsabilidad en la organizacion, direccion de equipos humanos.

JEFE DE SERVICIO DE PLANEAMIENTO (NUEVO)

FICHA 18



- Colaboracion tanto con la seccién técnica como con la Jefatura del Servicio, en su caso.

- Sustitucién en las funciones propias de la jefatura de Servicio, en los casos de ausencia.

- Preparacion de expedientes administrativos urbanisticos hasta su conclusién y redaccién o coredaccién de proyectos
urbanisticos con componentes juridicos administrativos (proyectos de equidistribucion, de planeamiento, ordenanzas municipales,
etc)

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

JEFE DE SERVICIO DE PLANEAMIENTO (NUEVO)

FICHA 18




~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO

| FN.A1.014

PUESTO

H JEFE DE SERVICIO DE PLANEAMIENTO (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 5 50
' MANDO (1-5) | 4 40
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 5 25

| TOTALES | 35

NIVEL DESTINO: 27

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE DE SERVICIO DE PLANEAMIENTO (NUEVO)

FICHA 18



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.A1.015

| | |
- PUESTO \ JEFE SERVICIO DEPORTES (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIATURA CIENCIAS DE ACTIVIDAD FiSICA Y DEPORTE

~ FORMACION |

| NO |
- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE SERVICIO DEPORTES (NUEVO)

FICHA 19



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A1.015
~ PUESTO \ JEFE SERVICIO DEPORTES (NUEVO) |
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |
A1 | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

‘ ESPECIALIZACION DEL PUESTO
‘ LICENCIATURA CIENCIAS DE ACTIVIDAD FiSICA Y DEPORTE

DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| AYUNTAMIENTO | DEPORTES |
| JORNADA | HORARIO |
| NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ANO | SUJETA A URGENCIAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
\ SUPERIOR |

\ CONCEJAL |

‘ RESPONSABILIDADES

\ Organizar, dirigir, informar, coordinar y resolver el conjunto de todas las actividades propias del servicio de Deportes.

\ TAREAS

- Tareas y funciones de gestion, estudio y propuestas de caracter administrativo de nivel superior.

- Instruye expedientes disciplinarios y sancionadores.

instalaciones, actividades y la programacioén deportiva.

sugerencias, reclamaciones, etc.).

- Coordinacion administrativa para el correcto funcionamiento del Servicio de Deportes Municipal, incluyendo la gestién de

- Supervisar y tramitar expedientes relacionados con el servicio (planes y programas, autorizaciones, subvenciones, devoluciones,

JEFE SERVICIO DEPORTES (NUEVO)

FICHA 19




- Elaboracion de informes técnicos y proyectos de gestion.
- Atender a nivel de direccion a entidades, particulares, empresas y organizaciones de distinta naturaleza.

- Coordinarse con los responsables politicos: atender a la direccién politica del servicio para el impulso de los distintos planes y
programas.

- Supervisar el desarrollo de los planes y programas evaluando su resultado y el correcto mantenimiento de las instalaciones y
recursos adscritos a los mismos.

- Analisis de informes sobre gestion econdémica y financiera. Andlisis de informes sobre costes de funcionamiento y rendimiento.

- Coordinar junto con el Responsable deportivo las cesiones de uso de las instalaciones, tanto periédicas como esporadicas, asi
como competiciones federadas y no federadas.

- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente instruido
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

JEFE SERVICIO DEPORTES (NUEVO)

FICHA 19




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A1.015

PUESTO |

JEFE SERVICIO DEPORTES (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 4 40
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 15

| TOTALES | 32 . 325

NIVEL DESTINO: 28 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE SERVICIO DEPORTES (NUEVO)

FICHA 19



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

CODIGO PUESTO

FN.A1.016

| | |
- PUESTO \ JEFE SERVICIO GESTION TRIB Y SANCIONES |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

‘ ‘ ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION

FORMACION

FORMACION ESPECIFICA PROPIA DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS

NO

OTROS REQUISITOS

NO

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE SERVICIO GESTION TRIB Y SANCIONES

FICHA 20



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A1.016 |
- PUESTO \ JEFE SERVICIO GESTION TRIB Y SANCIONES \
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |
A1 | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION

DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| EDIFICIO DE HAGIENDA | GESTION TRIBUTARIA Y SANCIONES |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

\ CONCEJAL |

RESPONSABILIDADES

Direccién y jefatura del Servicio, coordinando la actuacion de las secciones que la integran y su colaboracion y relacion con las
demas unidades que forman el Ayuntamiento.

TAREAS

- Efectua la direccién, el control y la supervisién del funcionamiento de todos los asuntos que sean competencia de la Unidad.

- La tramitacién de expedientes administrativos, con preparacién de documentacion, emisiéon de informes y dictdmenes y
propuesta de resolucion, para su posterior elevacion a los érganos municipales competentes para su resolucion.

- Ejerce la jefatura de todo el personal adscrito al Servicio.

- Instruir expedientes sancionadores y disciplinarios.

JEFE SERVICIO GESTION TRIB Y SANCIONES

FICHA 20



- Planifica, organiza y distribuye las tareas que corresponde a la Unidad.
- Representa a nivel técnico a la unidad ante otros 6rganos del Ayuntamiento.
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

JEFE SERVICIO GESTION TRIB Y SANCIONES

FICHA 20




~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO

| FN.A1.016

PUESTO

H JEFE SERVICIO GESTION TRIB Y SANCIONES

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 5 50
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 5 50
' MANDO (1-5) | 4 40
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 5 50
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 5 25

| TOTALES | 37

NIVEL DESTINO: 28

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE SERVICIO GESTION TRIB Y SANCIONES

FICHA 20



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.A1.017 |
- PUESTO | JEFE SERVICIO PERSONAL |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |
FORMACION |

RECURSOS HUMANOS Y GESTION DE PERSONAL ‘

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE SERVICIO PERSONAL

FICHA 21



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

FN.A1.017

CODIGO PUESTO |
PUESTO |

JEFE SERVICIO PERSONAL

RELACION LABORAL ‘

FUNCIONARIOS

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

A1 I

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

| AYUNTAMIENTO | PERSONAL \
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

\ CONCEJAL |

RESPONSABILIDADES

Responsabilizarse de las funciones propias en la gestion integral de las tareasde RRHH:, contratacion,, seleccién, formacién y

control de personal del ayuntamiento

TAREAS

- Administrar y controlar los aspectos e incidencias referidos a la administracion del personal: Tramita, controla y anota todas las
altas, bajas y variaciones contractuales del personal de la Corporacién, y contabiliza los costes de las néminas y seguridad social

de personal.

- Realiza el seguimiento de las partidas presupuestarias del capitulo | (gastos de personal).

- Realiza un seguimiento del calendario laboral y horarios establecidos, las ausencias, las vacaciones, los asuntos personales, el

régimen de incompatibilidades

JEFE SERVICIO PERSONAL

FICHA 21



- Controla el cumplimiento de las normas de trabajo establecidas por la organizacién y la legislacién vigente, considerando los
derechos y deberes del personal.

- Atiende consultas e incidencias sobre convocatorias publicas de empleo, contrataciones, proyectos ocupacionales asi como
cualquier otra cuestién referente a los recursos humanos.

- Gestionar y actualizar los instrumentos de planificacién y ordenacion de los recursos humanos: Actualiza la relaciéon de puestos
de trabajo, segun los cambios realizados en su configuracién actual como en la creacion de nuevos puestos.

- Elabora la oferta de empleo publico segun la legislacion vigente y siguiendo las directrices de su superior inmediato.
-Instruir aquellos expedientes disciplinarios que se le requieran.

- Colaborar en la gestion de las relaciones laborales participando en las reuniones con los agentes implicados en todos aquellos
temas derivados de la negociacion colectiva.

- Colabora en la negociacion de los convenios de personal de la Corporacién dando soporte técnico. Vela por los aspectos
relativos a la salud laboral y prevencién de riesgos laborales (plan de prevencion, revisiones médicas y otros).

- Participar en el desarrollo de proyectos vinculados a la gestion de personas y la estructura organizativa.
- Participa en estudios de clima organizacional y satisfaccién o motivacién laboral, para la mejora del trabajo interno.

- Colabora en la formulacion y ejecucion de propuestas de mejora: procedimientos de atencion telefonica, informacién
administrativa, calidad, etc.

- Colabora en la implementacion de proyectos organizativos: descripcién de perfiles competenciales, estudio de perfil profesional
de los candidatos para ocupar un puesto.

- Emite informes correspondientes en materia de personal, a solicitud de su superior inmediato o ante reclamaciones
administrativas o judiciales.

- Asiste como técnico a la Comisién Informativa de Personal, siempre que su superior le delegue.
- Atender e informar a los usuarios de forma directa en materia de personal.
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

JEFE SERVICIO PERSONAL

FICHA 21




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO

FN.A1.017

PUESTO

JEFE SERVICIO PERSONAL

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 5 50
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 5 50
' MANDO (1-5) | 4 40
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 5 50
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 5 25

| TOTALES | 37

NIVEL DESTINO: 28 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE SERVICIO PERSONAL

FICHA 21



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION § .._-E

CODIGO PUESTO

FN.A1.018

| | |
- PUESTO \ JEFE SERVICIO TECNICOS |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION

FORMACION

FORMACION ESPECIFICA PROPIA DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS

NO

OTROS REQUISITOS

NO

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE SERVICIO TECNICOS

FICHA 22



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

| | FN.A1.018 |
- PUESTO \ JEFE SERVICIO TECNICOS |
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO
GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

|
‘ Al ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA
|
|

ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION

DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
\ AYUNTAMIENTO | INFRAESTRUCTURA |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

\ CONCEJAL |

‘ RESPONSABILIDADES

expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo.

Programar, coordinar y ejecutar las funciones propias del departamento de infraestructuras de acuerdo con las normas de
procedimiento juridico y administrativo, e instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestion de los asuntos,

TAREAS

- Dirigir y coordinar todas las actividades que se desarrollan en el departamento de infraestructura.

- Instruir expedientes sancionadores y disciplinarios.

documentos, facturas, correspondencia, expedientes, etc.

- Organizar y realizar el registro, control, archivo de la documentacién del departamento en la que se incluye entre otras,

JEFE SERVICIO TECNICOS
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- Control y seguimiento de los expedientes, donde se incluye toda la documentacion de los mismos.
- Ejercer la direccién administrativa del personal del servicio.

- Coordinar el area técnica y administrativo de cada expediente propio de infraestructura.

- Ejercer la jefatura del personal.

- Impulsar las relaciones e informacién del ciudadano

- Realizar los informes oportunos.

- Seguimiento de todos los expedientes del servicio hasta su término.

- Velar por el cumplimiento de los plazos.

- Impulsar la tramitacion de los expedientes, hacer que el departamento funcione con normalidad y proponer reformas de mejora
del servicio.

- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccién de informes, proyectos y pliegos de condiciones en que por sus
conocimientos y competencias se le requiera.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

JEFE SERVICIO TECNICOS

FICHA 22



VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

L]
701€mf AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION
S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.018 \
- PUESTO | JEFE SERVICIO TECNICOS |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 5 50
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 5 50
' MANDO (1-5) | 4 40
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 5 50
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 5 25

| TOTALES | 37

NIVEL DESTINO: 28 |

‘ FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE SERVICIO TECNICOS

FICHA 22



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION § .._-E

CODIGO PUESTO

FN.A1.019

| | |
 PUESTO \ JEFE SERVICIOS JURIDICOS (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

~ FORMACION |

| NO |
- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE SERVICIOS JURIDICOS (NUEVO)

FICHA 23



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

| FN.A1.019 |
PUESTO | JEFE SERVICIOS JURIDICOS (NUEVO) |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

A1 I

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

SERVICIO - UNIDAD

AYUNTAMIENTO

SERVICIOS JURIDICOS

JORNADA

HORARIO

ORDINARIA

37,5 HORAS

DEDICACION

TIPO DE PUESTO

EXCLUSIVA

NO SINGULARIZADO

SUPERIOR

ALCALDE

RESPONSABILIDADES

Responsabilizarse de los Servicios Juridicos del Ayuntamiento de La Linea. Direccion y jefatura del Servicio, coordinando la
actuacion de las secciones que la integran y su colaboracién y relaciéon con las demas unidades que forman el Ayuntamiento.

TAREAS

- Efectua la direccién, el control y la supervisién del funcionamiento de todos los asuntos que sean competencia de la Unidad.

- La tramitacién de expedientes administrativos, con preparacién de documentacion, emisiéon de informes y dictdmenes y
propuesta de resolucion, para su posterior elevacion a los érganos municipales competentes para su resolucion.

- Ejerce la jefatura de todo el personal adscrito al Servicio.

- Planifica, organiza y distribuye las tareas que corresponde.

JEFE SERVICIOS JURIDICOS (NUEVO)

FICHA 23



- Representa a nivel técnico a la unidad ante otros 6rganos del Ayuntamiento.

- Elaborar informes juridicos

- Instruir expedientes sancionadores y disciplinarios.

- Prestar asesoramiento juridico a la Corporacion, al Alcalde, a la Junta de Gobierno Local, y a cualquier érgano del Ayuntamiento
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

JEFE SERVICIOS JURIDICOS (NUEVO)

FICHA 23




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.019 \
- PUESTO | JEFE SERVICIOS JURIDICOS (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 5 50
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 5 50
' MANDO (1-5) | 4 40
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 5 50
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 5 25

| TOTALES | 37

NIVEL DESTINO: 28 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE SERVICIOS JURIDICOS (NUEVO)

FICHA 23



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION § .._-E

CODIGO PUESTO

FN.A1.020

| | |
- PUESTO \ JEFE SERVICIOS SOCIALES Y SANIDAD |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

CIENCIAS SOCIALES

~ FORMACION |

| NO |
- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE SERVICIOS SOCIALES Y SANIDAD

FICHA 24



~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO \ FN.A1.020
PUESTO \ JEFE SERVICIOS SOCIALES Y SANIDAD
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

Al

‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

CIENCIAS SOCIALES

DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| CENTRO SERVICIOS SOCIALES | SERVICIOS SOCIALES Y SANIDAD |
| JORNADA | HORARIO |
| NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ANO | SUJETA A URGENCIAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
\ SUPERIOR |

\ CONCEJAL |

RESPONSABILIDADES

Programar y ejecutar los diferentes programas de Servicios Sociales, dirigidos a la poblacién general, y en particular a los grupos
mas vulnerables y con riesgo de exclusion social.

TAREAS

- Jefatura inmediata del personal adscrito al servicio, sin perjuicio de las competencias del departamento en cuestién y de la
superior jefatura del personal que corresponde al Alcalde.

- Organizacion, coordinacién, cooperacion y planificacion de todas las disciplinas del areay la jefatura, tanto interna como

externamente.

- Realizacion de informes, sobre cuestiones relativas de los servicios sociales.

JEFE SERVICIOS SOCIALES Y SANIDAD

FICHA 24




- Impulsar, tramitar, finalizar expedientes administrativos que se tramitan en el servicio o departamento.

- Promocién programas, planes subvenciones relacionados con el servicio, recursos y/o servicios de atenciéon social, integracién y

participacion social.

- Otras funciones analogas por normativa o por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le

sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del

ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

JEFE SERVICIOS SOCIALES Y SANIDAD

FICHA 24




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A1.020

PUESTO |

JEFE SERVICIOS SOCIALES Y SANIDAD

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 5 50
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 5 50
' MANDO (1-5) | 5 50
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 25

| TOTALES | 40

NIVEL DESTINO: 29 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE SERVICIOS SOCIALES Y SANIDAD

FICHA 24



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

_ CODIGO PUESTO | FN.A1.021 \
 PUESTO | JEFE SERVICIOS TECNICOS DE URBANISMO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | ARQUITECTURA O SIMILAR |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE SERVICIOS TECNICOS DE URBANISMO

FICHA 25



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ FN.A1.021 |
PUESTO \ JEFE SERVICIOS TECNICOS DE URBANISMO |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

|
| AT ]
|
|

ARQUITECTURA O SIMILAR

DATOS GENERALES

‘ CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

| AYUNTAMIENTO | URBANISMO |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO \
| SUPERIOR |

\ CONCEJAL |

RESPONSABILIDADES

Programar, coordinar y ejecutar las funciones propias del departamento al que pertenece de acuerdo con las normas de
procedimiento juridico y administrativo, e instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestién de los asuntos,
expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo en su vertiente técnica.

TAREAS

cualquier otra funcién de urbanismo.

- Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de las labores profesionales, técnicas y asistenciales.

- Control y seguimiento de los expedientes, donde se incluye toda la documentacion de los mismos.

- Coordinar el area técnica y administrativo de cada expediente propio de urbanismo, ya se a de disciplina, planeamiento o

JEFE SERVICIOS TECNICOS DE URBANISMO
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- Ejercer la jefatura del personal.

- Impulsar las relaciones e informacién del ciudadano

- Realizar los informes oportunos en materia urbanistica, en su vertiente técnica.
- Seguimiento de todos los expedientes del servicio hasta su término.

- Velar por el cumplimiento de los plazos.

- Impulsar la tramitacién de los expedientes, hacer que los negociados funcionen con normalidad y proponer reformas de mejora
del servicio.

- Informes técnicos en procesos de licitacién diversos.

- Controla la actividad urbanistica en la ciudad para hacer cumplir la legalidad (actos de edificaciéon o uso del suelo sin licencia o
comunicacion, segun proceda, o sin ajustarse a las condiciones fija, ect).

- Asignar, supervisar y evaluar las labores del personal profesional, técnico y asistencial.

- Facilitar informacion a quienes lo soliciten, en los casos autorizados por Ley, tomando las precauciones pertinentes.

- Elaborar, revisar y presentar informes del estado de los proyectos.

- Atender, resolver consultas y orientar al personal a su cargo.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

JEFE SERVICIOS TECNICOS DE URBANISMO

FICHA 25




~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO

| FN.A1.021

PUESTO

H JEFE SERVICIOS TECNICOS DE URBANISMO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 5 50
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 5 50
' MANDO (1-5) | 4 40
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 5 50
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 5 25

| TOTALES | 37

NIVEL DESTINO: 28

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE SERVICIOS TECNICOS DE URBANISMO

FICHA 25



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

CODIGO PUESTO

FN.A1.022

| | |
- PUESTO \ ASESOR JURIDICO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
~ CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

~ FORMACION |

| NO |
~ REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ASESOR JURIDICO

FICHA 26



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ FN.A1.022
PUESTO \ ASESOR JURIDICO |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

A1 I

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

AYUNTAMIENTO

| SECRETARIA

JORNADA

| HORARIO

NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ANO

| SUJETA A URGENCIAS

DEDICACION

| TIPO DE PUESTO

EXCLUSIVA

| NO SINGULARIZADO

SUPERIOR

SECRETARIO GENERAL

RESPONSABILIDADES

Responsabilizarse de los Servicios Juridicos del Ayuntamiento de La Linea. Prestar asesoramiento juridico a la Corporacion y
emitir todos los informes verbales y escritos que se soliciten por la Alcaldia o los érganos colegiados.

TAREAS

- Iniciacién, instruccion y propuesta de resolucién de procedimientos de responsabilidad patrimonial, tanto en via administrativa

como judicial.

- Elaborar y emitir informes, dictdmenes y otros documentos de naturaleza juridica.

- Colaborar con el Secretario en la distribucién de tareas a realizar con el personal a su cargo asi como supervisar su correcta

realizacion.

ASESOR JURIDICO

FICHA 26



- Elaboracién de programas de racionalizacién y simplificacion del trabajo administrativo

- Asistencia juridica al alcalde y concejales delegados, a solicitud de los mismos, en reuniones que se celebran tanto en el
Ayuntamiento como en otras instituciones.

- En ocasiones, el titular del puesto de Secretaria puede encomendarle tareas de asistencia y/o colaboracion en las funciones
legales reservadas a la Secretaria General, incluso fuera de la jornada.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ASESOR JURIDICO

FICHA 26




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.022 \
- PUESTO | ASESOR JURIDICO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 5 50
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 5 50
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 15

| TOTALES | 36 . 365

NIVEL DESTINO: 25 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ASESOR JURIDICO

FICHA 26



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.A1.023 |
- PUESTO | LETRADO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 6 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

~ FORMACION |

| NO |
~ REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

LETRADO

FICHA 27



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ FN.A1.023 |
PUESTO | LETRADO |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

A1 I

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

AYUNTAMIENTO

| SERVICIOS JURIDICOS

| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO \
| SUPERIOR |

JEFE SERVICIOS JURIDICOS

RESPONSABILIDADES

Responsabilizarse de los Servicios Juridicos del Ayuntamiento de La Linea. Prestar asesoramiento juridico a la Corporacion y
emitir todos los informes verbales y escritos que se soliciten por la Alcaldia o los érganos colegiados.

TAREAS

- Responsabilizarse de los Servicios Juridicos del Ayuntamiento de La Linea. Prestar asesoramiento juridico a la Corporacién y
emitir todos los informes verbales y escritos que se soliciten por la Alcaldia o los érganos colegiados.

- Redaccién de los decretos de incoacion de expedientes y de resolucion de los mismos, cuando le sean encomendados por el

Alcalde.

- Estudio, preparacion y asuncion de la defensa en cualquier orden jurisdiccional en todos los procedimientos en los que sea parte
el Ayuntamiento. Incluye la interposicién o contestacién de demandas (Procedimiento Ordinario), atencién de todos los plazos

LETRADO

FICHA 27



procesales (requerimientos, recursos...), proposicion de prueba y asistencia a la practica de la misma, asistencia al acto del juicio
en los Procedimientos Abreviados.

- Coordinar los expedientes de Responsabilidad Patrimonial que puedan finalizar en la via judicial y realizar su posterior defensa
en juicio.

- Elaborar y emitir informes, dictdmenes y otros documentos de naturaleza juridica.

- Asistencia juridica al alcalde y concejales delegados, a solicitud de los mismos, en reuniones que se celebran tanto en el
Ayuntamiento como en otras instituciones.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

LETRADO

FICHA 27




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.023 \
 PUESTO | LETRADO \
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 31

NIVEL DESTINO: 27 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

LETRADO

FICHA 27



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.A1.024 |
- PUESTO | LETRADO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

~ FORMACION |

| NO |
~ REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

LETRADO

FICHA 28



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ FN.A1.024 |
PUESTO | LETRADO |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

A1 I

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

AYUNTAMIENTO

| SERVICIOS JURIDICOS

| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO \
| SUPERIOR |

JEFE SERVICIOS JURIDICOS

RESPONSABILIDADES

Responsabilizarse de los Servicios Juridicos del Ayuntamiento de La Linea. Prestar asesoramiento juridico a la Corporacion y
emitir todos los informes verbales y escritos que se soliciten por la Alcaldia o los érganos colegiados.

TAREAS

- Responsabilizarse de los Servicios Juridicos del Ayuntamiento de La Linea. Prestar asesoramiento juridico a la Corporacién y
emitir todos los informes verbales y escritos que se soliciten por la Alcaldia o los érganos colegiados.

- Redaccién de los decretos de incoacion de expedientes y de resolucion de los mismos, cuando le sean encomendados por el

Alcalde.

- Estudio, preparacion y asuncion de la defensa en cualquier orden jurisdiccional en todos los procedimientos en los que sea parte
el Ayuntamiento. Incluye la interposicién o contestacién de demandas (Procedimiento Ordinario), atencién de todos los plazos

LETRADO

FICHA 28



procesales (requerimientos, recursos...), proposicion de prueba y asistencia a la practica de la misma, asistencia al acto del juicio
en los Procedimientos Abreviados.

- Coordinar los expedientes de Responsabilidad Patrimonial que puedan finalizar en la via judicial y realizar su posterior defensa
en juicio.

- Elaborar y emitir informes, dictdmenes y otros documentos de naturaleza juridica.

- Asistencia juridica al alcalde y concejales delegados, a solicitud de los mismos, en reuniones que se celebran tanto en el
Ayuntamiento como en otras instituciones.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

LETRADO

FICHA 28




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.024 \
 PUESTO | LETRADO \
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 31

NIVEL DESTINO: 27 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

LETRADO

FICHA 28



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

CODIGO PUESTO

FN.A1.025

| | |
- PUESTO \ LETRADO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

~ FORMACION |

| NO |
~ REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

LETRADO (NUEVO)

FICHA 29



~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO \ FN.A1.025 |
PUESTO \ LETRADO (NUEVO) |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

Al

‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| AYUNTAMIENTO | PERSONAL |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

JEFE SERVICIOS PERSONAL ‘

RESPONSABILIDADES

Responsabilizarse de los Servicios Juridicos del Ayuntamiento de La Linea, principalmente, lo relativo al servicio de personal..
Prestar asesoramiento juridico a la Corporacién y emitir todos los informes verbales y escritos que se soliciten.

TAREAS

- Responsabilizarse de los Servicios Juridicos del Ayuntamiento de La Linea, principalmente, lo relativo al servicio de personal.
Prestar asesoramiento juridico a la Corporacién y emitir todos los informes verbales y escritos que se soliciten.

- Redaccién de los decretos de incoacion de expedientes y de resolucion de los mismos.

- Estudio, preparacion y asuncién de la defensa en la via jurisdiccional Contencioso Administrativa y Social en todos los

procedimientos en los que sea parte el Ayuntamiento, principalmente, lo relativo al servicio de personal. Incluye la interposicion o
contestacion de demandas (Procedimiento Ordinario), atencién de todos los plazos procesales (requerimientos, recursos),

LETRADO (NUEVO)

FICHA 29



proposicién de prueba y asistencia a la practica de la misma, asistencia al acto del juicio en los Procedimientos Abreviados.
- Elaborar y emitir informes, dictdmenes y otros documentos de naturaleza juridica a peticién del superior jerarquico.

- Asistencia juridica en reuniones que se celebran tanto en el Ayuntamiento como en otras instituciones cuando asi lo solicite el
jefe del area..

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

LETRADO (NUEVO)

FICHA 29




~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES

NIVEL DESTINO: 27

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.025 \
- PUESTO | LETRADO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 31

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

LETRADO (NUEVO)

FICHA 29



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.A1.026 |
- PUESTO | MEDICO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION.

~ FORMACION |

\ MEDICINA |
~ REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

MEDICO

FICHA 30



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.A1.026
MEDICO
FUNCIONARIOS

Al ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION.

CENTRO SERVICIOS SOCIALES DE PONIENTE | SANIDAD
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

JEFE SERVICIO |

\ La atencién especializada y personalizada a las usuarias del servicio

- Realizacion de historias clinicas de las usuarias.

- Exploraciones de las usuarias que deseen aplicacion y/o prescripcién de métodos anticonceptivos reversibles.

- Coordinacion y colaboracion con los Servicios de Ginecologia y Obstetricia del Hospital para la derivacién de pacientes.
- Coordinacién del departamento de planificacién familiar.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

FICHA 30



- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

MEDICO

FICHA 30




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.026 \
 PUESTO | MEDICO \
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 2 10
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 30

NIVEL DESTINO: 25 |

‘ FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

MEDICO

FICHA 30



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

_ CODIGO PUESTO | FN.A1.027 \
 PUESTO | PSICOLOGO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | PSICOLOGIA |
~ FORMACION |

| NO |
~ REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

PSICOLOGO

FICHA 31



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ FN.A1.027 |
PUESTO | PSICOLOGO |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

A1 I

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

PSICOLOGIA

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO ‘ ‘

SERVICIO - UNIDAD

CENTRO SERVICIOS SOCIALES |

SERVICIOS SOCIALES

| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO \
| SUPERIOR |

JEFE SERVICIO |

RESPONSABILIDADES

Programacion vy realizacion de planes y tareas de atencion personalizada o grupal. Informacion, orientacién, asesoramiento,

diagnéstico, tratamiento psicolégico individual, grupal, familiar e instituciénal.

TAREAS

- Programar, organizar y coordinar las actividades a realizar en el centro, en funcién del marco global de intervencion, para

conseguir la plena autonomia del discapacitado.

- Disefo de metodologia y sistemas de evaluacion psicosocial (planificacién, evaluacion de necesidades, evaluacion de

programas etc)

- Elaborar y cumplimentar la memoria, informes y datos requeridos, para el funcionamiento del centro e inspecciones.

PSICOLOGO

FICHA 31



- Deteccion, diagnéstico y tratamiento de deficiencias, alteraciones o retardos en el desarrollo.
- Disefio, seguimiento, coordinacion y justificacion de programas varios.

- Presentacién, evaluacion y justificacion del Plan Concertado de los Servicios Sociales Comunitarios a través del sisteme
informéatico NET GEFYS.

- Intervencion terapedutica sobre patologias previamente diagnosticadas y/o en situaciones de crisis personal y familiar.
- Realizacion de entrevistas de exploracion psicolégica.

- Ejecucién de programas de prevencion y sensibilizacién para la poblacién general y especifica.

- Disefio de programas para presentacion de subvenciones.

- Participacion en la elaboraciéon del presupuesto anual de Servicios Sociales y seguimiento de partidas en el plan concertado y
subvenciones.

- Control del sistema de gestion de la calidad en los servicios sociales.
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

PSICOLOGO

FICHA 31




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.027 \
 PUESTO | PSICOLOGO \
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 3 15
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 29

NIVEL DESTINO: 24 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

PSICOLOGO

FICHA 31



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

- CODIGO PUESTO | FN.A1.028 |
- PUESTO | PSICOLOGO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

PSICOLOGIA

FORMACION

NO

REQUERIMIENTOS

CONOCIMIENTO EN IDIOMAS, PREFERENTEMENTE INGLES

OTROS REQUISITOS

NO

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

PSICOLOGO

FICHA 32



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ FN.A1.028 |
PUESTO | PSICOLOGO |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

Al ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

PSICOLOGIA

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO ‘ ‘

SERVICIO - UNIDAD

CENTRO SERVICIOS SOCIALES |

SERVICIOS SOCIALES

| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO \
| SUPERIOR |

JEFE SERVICIO |

RESPONSABILIDADES

Atencién individualizada a menores en situacion de riesgo social, asesoramiento y orientacion a familiares. Valoracién del

desarrollo del menor.

TAREAS

- Programar, organizar y coordinar junto con el superior las actividades a realizar en el centro, en funcién del marco global de

intervencion, para conseguir la plena autonomia del menor.

- Elaborar y cumplimentar la memoria, informes y datos requeridos por el superior, para el funcionamiento del centro e

inspecciones.

- Deteccion, diagnéstico y tratamiento de posibles situaciones de maltrato fisico, emocional, prenatal y/o situaciones susceptibles

de negligencia sobre menores por parte del ndcleo familiar.

PSICOLOGO

FICHA 32



- Evaluar, orientar e informar y diagnosticar situaciones de desproteccion en el seno de las familias con menores a su cargo.
- Derivar a niveles de intervencién mas especializados en la red de atencion.

- Intervenir y potenciar que las familias que participen en el programa garanticen al menor un entorno familiar adecuado que
garantice su desarrollo integral suprimiendo los factores que son o podrian ser causa de desproteccion.

- Valoracién de idoneidad para la acogida de menores con familia extensa.

- Visitas a domicilio de las familias adscritas al programa.

- Mantener reuniones periddicas con el su superior planteando los problemas existentes y las posibles soluciones.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

PSICOLOGO

FICHA 32




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.028 \
 PUESTO | PSICOLOGO \
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 3 15
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 29

NIVEL DESTINO: 24 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

PSICOLOGO

FICHA 32



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.A1.029 |
- PUESTO | PSICOLOGO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
~ CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | PSICOLOGIA |
~ FORMACION |

| NO |
~ REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

PSICOLOGO

FICHA 33



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.A1.029
PSICOLOGO
FUNCIONARIOS

Al ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

PSICOLOGIA

CASA DE LA JUVENTUD | FOMENTO Y EMPLEO
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

RESPONSABLE IMEF ‘

Programacion vy realizacién de planes y tareas de atencion personalizada o grupal. Informacién, orientacién y asesoramiento de
los usuarios

- Programar, organizar y coordinar las actividades a realizar en el centro.
- Elaborar y cumplimentar memorias, informes y datos requeridos, para el funcionamiento del centro.
- Orientar a desempleados en busqueda de empleo y formacién-

- Orientar a trabajadores en mejora laboral.

FICHA 33



- Intermediar entre empresas y desempleados en procesos de seleccion.
- Apoyar a la gerencia del IMEF en la puesta en marcha, desarrollo y justificacién de los distintos programas.
- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

PSICOLOGO

FICHA 33




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.029 \
 PUESTO | PSICOLOGO \
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 2 10
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 28

NIVEL DESTINO: 24 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

PSICOLOGO

FICHA 33



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.A1.030 |
 PUESTO | RESPONSABLE DE CONTABILIDAD |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
~ CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA |
~ ESPECIALIZACION DEL PUESTO | ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION \
FORMACION |

REQUERIMIENTOS |

|
\ FORMACION ESPECIFICA PROPIA DEL PUESTO |
|
|

NO

~ OTROS REQUISITOS |
\ CONOCIMIENTOS EN LA HERRAMIENTA INFORMATICA DE CONTABILIDAD \

- FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

FICHA 34



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.A1.030
RESPONSABLE DE CONTABILIDAD
FUNCIONARIOS

Al ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION

AYUNTAMIENTO | INTERVENCION
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

INTERVENTOR |

Direccién y jefatura del Servicio, coordinando la actuacion de las secciones que la integran y su colaboracion y relacion con las
demas unidades que forman el Ayuntamiento.

- Realizar modificaciones presupuestarias del Ayto y sus Organismos Auténomos.

- Liquidacién presupuestaria y cuenta general del Ayto y sus Organismos Auténomos y rendicién a la Camara de Cuentas y al
Ministerio de Economia y Hacienda.

- Apertura de la contabilidad.

- Operaciones de regularizacion previa al cierre de la contabilidad.

FICHA 34



- Contabilizacion de préstamos, operaciones de tesoreria, ventas, permutas, participacion en ingresos del Estado, fraccionamiento
de deuda etc.

- Elaboracién de informes para procedimientos judiciales, expedientes de subvenciones, expedientes de reconocimientos
extrajudiciales de créditos, expediente de bajas de operaciones contables por prescripcion y otras causas.

- Efectua la direccion, el control y la supervisién del funcionamiento de todos los asuntos que sean de su competencia.

- Tramitacion de expedientes administrativos, con preparacion de documentacion, emision de informes y dictamenes y propuesta
de resolucion, para su posterior elevacién a los 6rganos municipales competentes para su resolucion.

- Ejerce la jefatura de todo el personal adscrito al Servicio.
- Planificar, organizar y distribuir las tareas.
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

FICHA 34




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A1.030

PUESTO |

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 4 40
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

 TOTALES 32

NIVEL DESTINO: 27 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

FICHA 34



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

_ CODIGO PUESTO | FN.A1.031 \
- PUESTO | RESPONSABLE DE INTERVENCION (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE DE INTERVENCION (NUEVO)

FICHA 35



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

| FN.A1.031 |
PUESTO | RESPONSABLE DE INTERVENCION (NUEVO) |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

A1 I

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

| AYUNTAMIENTO | URBANISMO \
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

JEFE SERVICIOS

RESPONSABILIDADES

La gesti6on administrativa de la unidad, impulsando la tramitacién de los expedientes propios, informando, asesorando,

proponiendo y ejecutando determinadas decisiones propias de la Unidad.

TAREAS

- Emision de los informes y dictamenes juridicos administrativos en los asuntos de su competencia.

- Tramitacion de los expedientes con propuesta, en su caso de la resolucion que proceda.

- Realizacion de estudios y trabajos que les corresponda por razén de su actividad profesional.

- El ejercicio de funciones de jefatura y responsabilidad en la organizacién, direccién de equipos humanos.

- Colaboracién tanto con la seccién técnica como con la Jefatura del Servicio, en su caso.

RESPONSABLE DE INTERVENCION (NUEVO)

FICHA 35



- Sustitucién en las funciones propias de la jefatura de Servicio, en los casos de ausencia.

- Preparacion de expedientes administrativos urbanisticos hasta su conclusion y redacciéon o coredaccion de proyectos
urbanisticos con componentes juridicos administrativos (proyectos de equidistribucién, de planeamiento, ordenanzas municipales,
etc.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE DE INTERVENCION (NUEVO)

FICHA 35




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A1.031

PUESTO |

RESPONSABLE DE INTERVENCION (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 31

NIVEL DESTINO: 26 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE DE INTERVENCION (NUEVO)

FICHA 35



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION § .._-E

CODIGO PUESTO

FN.A1.032

| | |
- PUESTO \ RESPONSABLE DE PRESUPUESTO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION

~ FORMACION |

| NO |
- REQUERIMIENTOS |

\ NO

- OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE DE PRESUPUESTO

FICHA 36



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.A1.032
RESPONSABLE DE PRESUPUESTO
FUNCIONARIOS

Al ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION

AYUNTAMIENTO | INTERVENCION
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

INTERVENTOR |

Direccién y jefatura del Servicio, coordinando la actuacion de las secciones que la integran y su colaboracion y relacion con las
demas unidades que forman el Ayuntamiento.

- Realizacion del Presupuesto municipal y todos sus anexos (plantilla, préstamos etc)
- Seguimiento, control y modificaciones presupuestarias.
- Confeccién y seguimiento de planes de ajuste y operaciones financieras.

- Comunicaciones y envio de documentacién al Ministerio de Hacienda.

FICHA 36



- Control, seguimiento y contabilizacién de los gastos de personal y seguridad social.
- Confeccion de todo tipo de informes de caracter financiero, econémico y presupuestario.
- Efectua la direccién, el control y la supervisién del funcionamiento de todos los asuntos que sean de su competencia.

- Tramitacion de expedientes administrativos, con preparaciéon de documentacién, emisiéon de informes y dictdmenes y propuesta
de resolucion, para su posterior elevacion a los 6rganos municipales competentes para su resolucion.

- Ejerce la jefatura de todo el personal adscrito al Servicio.
- Planificar, organizar y distribuir las tareas.
- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE DE PRESUPUESTO

FICHA 36




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A1.032

PUESTO |

RESPONSABLE DE PRESUPUESTO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 4 40
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

 TOTALES 32

NIVEL DESTINO: 27 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE DE PRESUPUESTO

FICHA 36



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.A1.033 |
 PUESTO | RESPONSABLE DISCIPLINA URBANISTICA |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | ARQUITECTURA O SIMILAR |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE DISCIPLINA URBANISTICA

FICHA 37



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ FN.A1.033 |
PUESTO | RESPONSABLE DISCIPLINA URBANISTICA |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

A1 I

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

ARQUITECTURA O SIMILAR

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

| AYUNTAMIENTO | URBANISMO |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO \
| SUPERIOR |

JEFE SERVICIOS

RESPONSABILIDADES

La gestion administrativa de la unidad, impulsando la tramitacién de los expedientes administrativos propios, informando,
asesorando, proponiendo y ejecutando determinadas decisiones propias de la Unidad.

TAREAS

- Emisién de los informes y dictamenes juridicos administrativos en los asuntos de su competencia.

- Tramitacién de los expedientes con propuesta, en su caso de la resoluciéon que proceda.

- Realizacion de estudios y trabajos que les corresponda por razén de su actividad profesional.

- El ejercicio de funciones de jefatura y responsabilidad en la organizacion, direccion de equipos humanos.

RESPONSABLE DISCIPLINA URBANISTICA

FICHA 37



- Colaboracion tanto con la seccién técnica como con la Jefatura del Servicio, en su caso.

- Sustitucién en las funciones propias de la jefatura de Servicio, en los casos de ausencia.

- Preparacion de expedientes administrativos urbanisticos hasta su conclusién y redaccién o coredaccién de proyectos
urbanisticos con componentes juridicos administrativos (proyectos de equidistribucion, de planeamiento, ordenanzas municipales,
etc.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE DISCIPLINA URBANISTICA

FICHA 37




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A1.033

PUESTO |

RESPONSABLE DISCIPLINA URBANISTICA

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 31

NIVEL DESTINO: 26 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE DISCIPLINA URBANISTICA

FICHA 37



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.A1.034 |
- PUESTO | RESPONSABLE FOMENTO Y EMPLEO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | CURSO ESPECIALIZACION. |
FORMACION |

REQUERIMIENTOS |

|
\ ESPECIALIZACION EN PROMOCION DE EMPLEO Y FORMACION |
|
|

NO

~ OTROS REQUISITOS |
| NO |

- FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE FOMENTO Y EMPLEO

FICHA 38



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.A1.034
RESPONSABLE FOMENTO Y EMPLEO
FUNCIONARIOS

Al ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

CURSO ESPECIALIZACION.

CASA DE LA JUVENTUD ‘ ‘ FOMENTO Y EMPLEO
ORDINARIA ‘ ‘ 37,5 HORAS (FLEXIBILIDAD ESPORADICA)

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

CONCEJAL \

\ Proyectar, programar y coordinar politicas, estrategias y acciones utiles o necesarias en materia de empleo y formacion.

- Dirigir el club de trabajo.

- Mantener el contacto con las administraciones publicas.

- Preparacion y gestion de los diferentes programas y proyectos.
- Justificacion documental de los programas y gestiones a seguir.

- Busqueda y contacto con los proveedores.

FICHA 38



- Coordinar y dirigir el personal
- Asignar los recursos, conforme al cumplimiento de los objetivos marcados por la concejalia.
- Programar y organizar Jornadas y Seminarios.

- Programar y organizar los Planes Formativos para Trabajadores: Programas Formacién continua, Programa para los
trabajadores.

- Cualquier otra tarea o funcién relacionada con la especialidad y categoria del Puesto de Trabajo.
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE FOMENTO Y EMPLEO

FICHA 38




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.034 \
- PUESTO | RESPONSABLE FOMENTO Y EMPLEO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 30

NIVEL DESTINO: 25 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE FOMENTO Y EMPLEO

FICHA 38



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

- CODIGO PUESTO | FN.A1.034 |
- PUESTO | RESPONSABLE RECAUDACION (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
~ CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA |
~ ESPECIALIZACION DEL PUESTO | ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION \
FORMACION |

REQUERIMIENTOS |

|
\ FORMACION ESPECIFICA PROPIA DEL PUESTO |
|
|

NO

~ OTROS REQUISITOS |
| NO |

- FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE RECAUDACION (NUEVO)

FICHA 39



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A1.034 |
~ PUESTO \ RESPONSABLE RECAUDACION (NUEVO) |
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |
A1 | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION

DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
\ EDIFICIO DE HACIENDA | RECAUDACION MUNICIPAL |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

| TESORERO |

RESPONSABILIDADES

Direccién y jefatura del Servicio, coordinando la actuacion de las secciones que la integran y su colaboracion y relacion con las
demas unidades que forman el Ayuntamiento.

TAREAS

- Efectua la direccién, el control y la supervisién del funcionamiento de todos los asuntos que sean competencia de la Unidad.

- La tramitacién de expedientes administrativos, con preparacién de documentacion, emisiéon de informes y dictdmenes y
propuesta de resolucion, para su posterior elevacion a los érganos municipales competentes para su resolucion.

- Reallizar las actividades encaminadas a la cobranza de los tributos y resto de ingresos de Derecho Publico Local, tanto en
periodo voluntario como periodo ejecutivo que pueden resumirse en: tratamiento y carga de los archivos cobratorios, aprobacion
de cargos, impresion, notificacion individualizada y por comparecencia, puesta al cobro, cobranza en periodo voluntario, impresién

RESPONSABLE RECAUDACION (NUEVO)

FICHA 39



de dipticos, remisién cuadernos cobratorios CSB19 a través banco, gestion administrativa fraccionamientos y devoluciones
ingresos indebidos, providenciado de apremio, impresion, remisién y notificacién individualizada y por comparecencia de las
providencias de apremio, providencia de embargo, embargo de cuentas corrientes, créditos y derechos, sueldos y salarios, bienes
muebles, bienes inmuebles, subastas, derivacion responsabilidad, declaracion de insolvencia etc.

- Ejerce la jefatura de todo el personal adscrito al Servicio.

- Instruir expedientes sancionadores y disciplinarios.

- Planifica, organiza y distribuye las tareas que corresponde a la Unidad.

- Representa a nivel técnico a la unidad ante otros érganos del Ayuntamiento.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE RECAUDACION (NUEVO)

FICHA 39




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A1.034

PUESTO |

RESPONSABLE RECAUDACION (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 4 40
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

 TOTALES 32

NIVEL DESTINO: 26 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE RECAUDACION (NUEVO)
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
701em7 AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016 v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.A1.035 |
- PUESTO | RESPONSABLE JURIDICO DE URBANISMO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA |
~ ESPECIALIZACION DEL PUESTO | LICENCIATURA/GRADO EN DERECHO. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE JURIDICO DE URBANISMO (NUEVO)

FICHA 40



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A1.035 |
- PUESTO \ RESPONSABLE JURIDICO DE URBANISMO (NUEVO) \
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |
A1 | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

‘ ESPECIALIZACION DEL PUESTO
‘ LICENCIATURA/GRADO EN DERECHO.

DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | \ SERVICIO - UNIDAD |
| AYUNTAMIENTO | URBANISMO |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO \
| SUPERIOR |

\ CONCEJAL |

‘ RESPONSABILIDADES

Programar, coordinar y ejecutar las funciones propias del departamento al que pertenece de acuerdo con las normas de

expedientes, procesos y procedimientos que son competencia del mismo en su vertiente juridica.

procedimiento juridico y administrativo, e instrucciones recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestién de los asuntos,

TAREAS

- Dirigir y coordinar todas las actividades urbanisticas, principalmente en su vertiente juridica.

- Organizar y realizar el registro, control, archivo de la documentacion del departamento en la que se incluye entre otras,
documentos, facturas, correspondencia, expedientes, etc.

- Control y seguimiento de los expedientes, donde se incluye toda la documentacion de los mismos.

RESPONSABLE JURIDICO DE URBANISMO (NUEVO)
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- Ejercer la direccién administrativa del personal del servicio.

- Ejercer la jefatura del personal.

- Impulsar las relaciones e informacién del ciudadano

- Realizar los informes oportunos en materia urbanistica en su vertiente juridica.
- Seguimiento de todos los expedientes del servicio hasta su término.

- Velar por el cumplimiento de los plazos.

- Instruir expedientes sancionadores y disciplinarios.

- Impulsar la tramitacion de los expedientes, hacer que los negociados funcionen con normalidad y proponer reformas de mejora
del servicio.

- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccién de informes, proyectos y pliegos de condiciones en que por sus
conocimientos y competencias se le requiera.

- En su vertiente de planeamiento (aprobacion de planes, y sus modificaciones).

- Ejecucion del mismo en su vertiente juridica (proyectos de parcelaciéon).

- Tramites sancionadores y de infracciones en materia urbanistica.

- Gestion de expedientes de restitucion de legalidad urbanistica (infracciones urbanisticas).

- Ultimada la tramitacién de cada expediente, estudio de todos los documentos incorporados al mismo, incluyendo informes
internos, de otras administraciones o entidades y alegaciones, y redaccion de informe con propuesta de resolucion.

- Asistencia juridica al alcalde y concejales delegados, a solicitud de los mismos, en reuniones que se celebran tanto en el
Ayuntamiento como en otras instituciones.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE JURIDICO DE URBANISMO (NUEVO)
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

L]
701€mf AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016
S

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.035 \
 PUESTO | RESPONSABLE JURIDICO DE URBANISMO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 4 40
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 5 25

| TOTALES | 3

NIVEL DESTINO: 27 |

‘ FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE JURIDICO DE URBANISMO (NUEVO)
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.A1.036 |
 PUESTO | RESPONSABLE SANIDAD |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA |
~ ESPECIALIZACION DEL PUESTO | FORMACION ESPECIFICA DE INSPECCION EN MATERIA SANITARIA \
FORMACION |

REQUERIMIENTOS |

‘ FORMACION ESPECIFICA DE INSPECCION EN MATERIA SANITARIA ‘

NO

~ OTROS REQUISITOS |
| NO |

- FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE SANIDAD

FICHA 41



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A1.036
- PUESTO \ RESPONSABLE SANIDAD
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

|
‘ Al ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA
|
|

FORMACION ESPECIFICA DE INSPECCION EN MATERIA SANITARIA

DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD

\ EDIFICIO DE HACIENDA | SANIDAD

| JORNADA | HORARIO

\ ORDINARIA \ \ 37,5 HORAS (FLEXIBLE ESPORADICO)
\ DEDICACION | TIPO DE PUESTO

\ EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

\ SUPERIOR |

\ JEFE SERVICIO |

‘ RESPONSABILIDADES

Llevar a cabo todo el conjunto de iniciativas organizadas por la Administraciéon Publica para preservar, proteger, promover,
controlar y vigilar el cumplimiento de la normativa en materia de mercado, sanidad (humana y animal) y consumo relativos a
productos o instalaciones. Realiza tareas en materia de inspeccion.

\ TAREAS

- Labores de control en el cumplimiento de la tenencia y proteccion de animales, tanto a nivel administrativo (licencias, permisos
etc) como a nivel de inspeccién y control sanitario de los animales vivos, instalaciones etc.

- Control, vigilancia e inspeccion de establecimientos y actividades, condiciones de habitabilidad de inmuebles, condiciones de
insalubridad de solares y espacios publicos, vertidos en la via publica etc.

- Emisién de informes técnicos de caracter sanitario.

RESPONSABLE SANIDAD
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- Tramitar n° de registros sanitarios y elaborar sus memorias.
- Elaboracion y/o colaboracion en el disefio, gestion y aplicacién de programas de divulgacion y educacién sanitaria.

- Realizar tareas en materia de inspeccion.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del

ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE SANIDAD

FICHA 41




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A1.036

PUESTO |

RESPONSABLE SANIDAD

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 2 20
" PELIGROSIDAD (1-5) | 2 10
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 2 10
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

 TOTALES | 34

NIVEL DESTINO: 26 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE SANIDAD
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
701em7 AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016 v .._-E
B

_ CODIGO PUESTO | FN.A1.037 \
- PUESTO | RESPONSABLE SUBVENCIONES (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE SUBVENCIONES (NUEVO)
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

FN.A1.037
RESPONSABLE SUBVENCIONES (NUEVO)
FUNCIONARIOS

Al ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

CASA DE LA JUVENTUD | SUBVENCIONES
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

CONCEJAL \

\ Responsable del estudio, solicitud, tramitacion, control y justificacién de subvenciones. Responsable de la jefatura del servicio. \

- Elaboracion de informes/resoluciones de Alcaldia

- Elaboracion de informes y propuestas a Junta de Gobierno Local y Ayuntamiento Pleno.
- Gestion de subvenciones econémicas solicitadas a otros organismos.

- Elaboracion de informes de gestion.

- Responsable del estudio, solicitud, tramitacién, control y justificacion de subvenciones.

FICHA 42



- Coordinacion, formacién y asesoramiento a las Areas del Ayuntamiento de los expedientes de concesion de subvenciones.
- Establecer las acciones y actividades a desarrollar en cada programa o expediente.

- Determinar y valorar los recursos, internos y externos. Evaluar los resultados y establecer las medidas correctoras necesarias
para alcanzar los objetivos fijados.

- Actuar como Gerente de la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico, con las funciones que recogen sus Estatutos.
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE SUBVENCIONES (NUEVO)

FICHA 42




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.037 \
- PUESTO | RESPONSABLE SUBVENCIONES (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 28

NIVEL DESTINO: 24 |

‘ FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE SUBVENCIONES (NUEVO)

FICHA 42



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.A1.038 |
- PUESTO | RESPONSABLE TESORERIA |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | DERECHO O SIMILAR |
FORMACION |

FORMACION EN MATERIA JURIDICA DE LA ADMINSITRACION LOCAL ‘

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE TESORERIA

FICHA 43



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.A1.038
RESPONSABLE TESORERIA
FUNCIONARIOS

Al ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

DERECHO O SIMILAR

AYUNTAMIENTO | TESORERIA
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | SINGULARIZADO

TESORERO |

\ Responsable en las tareas de gestion, estudio y propuesta de resolucién de caracter administrativo.

- Emisién de informes juridicos relacionados con Recaudacion Municipal y el Servicio Provincial de Recaudacion.

- Realizar funciones de responsable de tesoreria y sustitucién mediante decreto en caso de ausencia, vacaciones o enfermedad
del tesorero.

- Revisién de procedimientos administrativos.

- Control de todas las cuentas financieras del Ayto, IMEF y ADE.

FICHA 43



- Preparacion y elaboracién de arqueos contables mensuales.

- Control de préstamos y endeudamiento (previsién y auditorias de interés, cuotas, demoras...)

- Fiscalizacién y arqueo de avales.

- Conciliacion entre el Plan de Disposicién de Fondos, Arqueos Contables y Contabilidad general.
- Enlace entre las distintas entidades bancarias.

- Realizacion de todos los pagos del Ayto, IMEF llevados a cabo mediante banca electrénica tanto del area de contabilidad como
de recaudacion.

- Interlocutor en el envio y recepcién de informacién informatica y contable entre el Ayto y el Servicio Provincial de Recaudacion.

- Auditoria y comprobacion de la cuenta general de recaudacion asi como elaboracion de informes de incidencias detectadas en la
presentacién de la cuenta general de recaudacion.

- Coordinacion y supervisién del personal a su cargo.
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE TESORERIA

FICHA 43




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A1.038

PUESTO |

RESPONSABLE TESORERIA

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 31

NIVEL DESTINO: 24 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE TESORERIA

FICHA 43



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

CODIGO PUESTO

FN.A1.039

| | |
- PUESTO \ TECNICO DE SUBVENCIONES |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |
~ FORMACION |

| NO |
~ REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO DE SUBVENCIONES
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ FN.A1.039 |
PUESTO \ TECNICO DE SUBVENCIONES |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

| Al ]

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

‘ ESPECIALIZACION DEL PUESTO

DATOS GENERALES

‘ CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

| CASA DE LA JUVENTUD | SUBVENCIONES \
| JORNADA | HORARIO

\ ORDINARIA | \ 37,5 HORAS

| DEDICACION | TIPO DE PUESTO

| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

| SUPERIOR |

‘ RESPONSABLE SUBVENCIONES

RESPONSABILIDADES

La gestion técnica y administrativa de la unidad, impulsando la tramitacién de los expedientes administrativos propios,
informando, asesorando, proponiendo y ejecutando determinadas decisiones propias de la unidad bajo la supervision del superior.

TAREAS

- Control diario de publicaciones oficiales

- Desarrollo, mantenimiento e implantacion en la pagina Web del Ayuntamiento de un sistema de publicidad de las
subvenciones concedidas, con indicacién de su importe, objetivo o finalidad y beneficiarios.

- Atender e informar directa e indirectamente a los ciudadanos/as sobre temas de su competencia.

- La emision de los informes en los asuntos de su competencia.

TECNICO DE SUBVENCIONES
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- Informar al superior sobre las posibles subvenciones a solicitar de otras administraciones o entidades.
- Tramitar y gestionar las subvenciones concedidas al Ayuntamiento bajo la supervisién del superior.
- Justificar ante la Administracién o entidad que corresponda las subvenciones concedidas.

- Tramitar y gestionar las subvenciones que pueda conceder el Ayuntamiento, controlando su ejecucién e informado sobre su
justificacion, con propuesta de resolucion.

- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccion de informes, proyectos y pliegos de condiciones en que por sus
conocimientos y competencia se le requiera.

- Fomentar redes de cooperacién, programas de hermanamiento entre ciudades y colaborar en programas de asistencia técnica a
las instituciones de terceros paises.

- Coordinar, atender sus necesidades proponer mejoras e innovaciones, informar al responsable de las deficiencias y canalizar las
demandas de otros servicios municipales.

- Se realiza la preparacion, tramitacion y gestion de expedientes de subvenciones de areas no propias de desarrollo local (Obras y
Servicios, Cultura, Medio Ambiente, Deportes, etc)

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO DE SUBVENCIONES

FICHA 44




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A1.039

PUESTO |

TECNICO DE SUBVENCIONES

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 25

NIVEL DESTINO: 23 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO DE SUBVENCIONES
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION § .._-E

CODIGO PUESTO

FN.A1.040

| | |
| PUESTO | TECNICO RRHH |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
~ CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

CURSO ESPECIALIZACION.

FORMACION

NO

REQUERIMIENTOS

MANEJO DE PROGRAMAS DE GESTION DE RRHH

OTROS REQUISITOS

NO

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO RRHH
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ FN.A1.040 |
PUESTO | TECNICO RRHH |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

|
| AT ]
|
|

CURSO ESPECIALIZACION.

DATOS GENERALES

‘ CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

| EDIFICIO DE HACIENDA | PERSONAL |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO \
| SUPERIOR |

‘ JEFE SERVICIO PERSONAL

RESPONSABILIDADES

Colaborar en el establecimiento de la politica general de Recursos Humanos de la empresa; planificar, coordinar y desarrollar los
procesos de reclutamiento y seleccién de personal, la formacién de la plantilla de trabajadores, y las distintas actuaciones
necesarias para el desarrollo de los empleados y la optimizacién de la estructura organizativa de la empresa.

TAREAS

- Coordinar y desarrollar los procesos de seleccion.

- Efectuar labores de administracion de personal.

- Gestionar la formacién de la plantilla de trabajadores del Ayto.

- Coordinar y ejecutar las acciones emprendidas dentro de la politica de organizacién y desarrollo de los Recursos Humanos.

TECNICO RRHH
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- Comunicacion de altas y bajas por el sistema RED.
- Realizacion y presentacion de modelos varios: 111, 190, CRA, ISPA, etc.
- Informar y proponer soluciones a los problemas y/o deficiencias organizativas, que se vayan produciendo en el Departamento.

- Resolver problemas y contingencias cotidianos, consultando a su superior en determinados casos que asi lo estime conveniente
y supervisar el trabajo del personal a su cargo.

- Gestiones con la Seguridad Social, SEPE y demas organismos oficiales.
- Resolucion de incidencias que se produzcan en el Ayto.
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO RRHH
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.040 \
- PUESTO | TECNICO RRHH |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 30

NIVEL DESTINO: 24 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO RRHH
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.A1.041

| | |
- PUESTO \ TECNICO SUPERIOR DE GESTION |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

FORMACION TECNICA SUPERIOR

~ FORMACION |

| NO |
- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- OPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS

CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASi COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO SUPERIOR DE GESTION
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A1.041 |
- PUESTO \ TECNICO SUPERIOR DE GESTION |
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO
GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |
A1 | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENGIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

FORMACION TECNICA SUPERIOR

DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| AYUNTAMIENTO | INTERVENCION |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD Y DE INTERVENCION ‘

RESPONSABILIDADES

Responsable en las tareas de gestion, estudio y propuesta de resolucion en materia econémica de nivel superior y coordinaciéon

del servicio de intervencion.

TAREAS

- Confeccién del presupuesto y de la documentaciéon anexa del Ayuntamiento y de sus OO.AA.

- Realizacion de los expedientes de modificaciones presupuestarias por transferencias y créditos extraordinarios del Ayuntamiento

y sus OO.AA.

- Realizacion de los expedientes de modificaciones presupuestarias por generacién e incorporacién de remanente de crédito del

Ayuntamiento y de sus OO.AA.

TECNICO SUPERIOR DE GESTION
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- Realizacion de la liquidacién presupuestaria.
- Control y fiscalizacion de las nominas del personal municipal.

- Emisién de informes y propuestas de acuerdo, en su caso, en distintas materias, tales como calculo de interés, reconocimiento
de deuda, solicitud de subvenciones, etc.

- Estudios econémicos de viabilidad en casos concesiones administrativas, de Ordenanzas Fiscales, etc.

- Aplicacion presupuestaria y contabilizacion de ingresos y pagos de especial dificultad realizados en cuentas bancarias, tales
como P.1.E., fraccionamiento de deuda con S.S.

- Contabilizacion de préstamos, operaciones de tesoreria, contratos factoring, confirming, ventas, permutas y compras de
patrimonio

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO SUPERIOR DE GESTION

FICHA 46




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A1.041

PUESTO |

TECNICO SUPERIOR DE GESTION

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 26

NIVEL DESTINO: 24 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO SUPERIOR DE GESTION
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION § .._-E

CODIGO PUESTO

FN.A1.042

| | |
 PUESTO \ TECNICO SUPERIOR MEDIO AMBIENTE |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

FORMACION TECNICA SUPERIOR

~ FORMACION |

| NO |
- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO SUPERIOR MEDIO AMBIENTE
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A1.042
~ PUESTO \ TECNICO SUPERIOR MEDIO AMBIENTE
_ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

|
‘ Al ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA
|
|

FORMACION TECNICA SUPERIOR

DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD
| AYUNTAMIENTO | MEDIO AMBIENTE

| JORNADA | HORARIO

| ORDINARIA | 37,5 HORAS

| DEDICACION | TIPO DE PUESTO

| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO
| SUPERIOR |

\ CONCEJAL |

‘ RESPONSABILIDADES

Responsabilizarse de los proyectos y tramites administrativos correspondientes en materia de gestion medioambiental.
Control en materia sanitaria de los expedientes del ayuntamiento .
Planificacion y control del consumo en materia sanitaria.

TAREAS

- Redaccién de informes de expedientes de licencia de actividad.

- Elaboracion y seguimiento de programas de autocontrol sanitario en servicio municipal de aguas, en instalaciones municipales
con riesgo de transmision de legionela, en establecimientos municipales con servicio de comidas a colectividades, piscinas
municipales.

- Atencién de quejas ciudadanas relacionadas con la salud publica, redaccion de informes

TECNICO SUPERIOR MEDIO AMBIENTE
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- Responsable de expedientes sancionadores de salud publica, de aplicacion de ordenanza municipal de higiene urbana, de
Z00NO0SO0S.

- Estudio de impacto en los instrumentos de planeamiento urbanistico.
- Informes de proyectos de urbanizacion de sectores de suelos urbanizables en aspectos medioambientales.

- Estudios de contaminacién atmosférica e informes como consecuencia de las denuncias por actividades industriales de la
ciudad.

- Coordinacioén con la Junta de Andalucia de la limpieza de arroyos.
- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO SUPERIOR MEDIO AMBIENTE

FICHA 47




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.042 \
- PUESTO | TECNICO SUPERIOR MEDIO AMBIENTE |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 2 20
" PELIGROSIDAD (1-5) | 2 10
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

 TOTALES 33

NIVEL DESTINO: 22 |

‘ FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO SUPERIOR MEDIO AMBIENTE
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

- CODIGO PUESTO | FN.A1.043 |
- PUESTO | TECNICO SUPERIOR PREVENCION RIESGOS LABORALES (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
~ CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA |
~ ESPECIALIZACION DEL PUESTO | CURSO SUPERIOR DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES |
FORMACION |

REQUERIMIENTOS |

‘ FORMACION EN MATERIA DE RIESGOS LABORALES, FORMACION EN MATERIA SANITARIA ‘

NO

~ OTROS REQUISITOS |
| NO |

- FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO SUPERIOR PREVENCION RIESGOS LABORALES (NUEVO)

FICHA 48



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES

FN.A1.043

CODIGO PUESTO |
PUESTO |

‘ TECNICO SUPERIOR PREVENCION RIESGOS LABORALES (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |
A1 | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

CURSO SUPERIOR DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| AYUNTAMIENTO | PERSONAL |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

JEFE SERVICIO PERSONAL ‘

RESPONSABILIDADES

Coordinar la aplicacion de la Prevencién de Riesgos Laborales en el Ayuntamiento, a nivel superior. Promover, con caracter

general, la prevencién en la organizacién municipal en el &mbito de su competencia

TAREAS

- Promover, con caracter general, la prevencién en la empresa y su integracion en la misma.

- Realizar evaluaciones de riesgos, salvo las especificamente reservadas al nivel superior.

- Proponer medidas para el control y reduccion de los riesgos o plantear la necesidad de recurrir al nivel superior, a la vista de los

resultados de la evaluacion.

- Reallizar actividades de informacién y formacién basica de trabajadores.

TECNICO SUPERIOR PREVENCION RIESGOS LABORALES (NUEVO)

FICHA 48



- Vigilar el cumplimiento del programa de control y reduccion de riesgos y efectuar personalmente las actividades de control de las
condiciones de trabajo que tenga asignadas.

- Participar en la planificacién de la actividad preventiva y dirigir las actuaciones a desarrollar en casos de emergencia y primeros
auxilios.

- Colaborar con los servicios de prevencion, en su caso.

- La realizacion de aquellas evaluaciones de riesgos cuyo desarrollo exija:

1.2 El establecimiento de una estrategia de medicién para asegurar que los resultados obtenidos caracterizan efectivamente la
situaciéon que se valora, o

2.2 Una interpretacion o aplicacion no mecanica de los criterios de evaluacion.

- La formacién e informacién de caracter general, a todos los niveles, y en las materias propias de su area de especializacion.

- La planificacién de la accion preventiva a desarrollar en las situaciones en las que el control o reduccion de los riesgos supone la
realizacién de actividades diferentes, que implican la intervencién de distintos especialistas.

- La vigilancia y control de la salud de los trabajadores en los términos sefialados en el apartado 3 de este articulo.
- Otras funciones que por disposicién de la Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO SUPERIOR PREVENCION RIESGOS LABORALES (NUEVO)

FICHA 48




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.043 \
~ PUESTO | TECNICO SUPERIOR PREVENCION RIESGOS LABORALES (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 31 . 325

NIVEL DESTINO: 25 |

‘ FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO SUPERIOR PREVENCION RIESGOS LABORALES (NUEVO)
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

CODIGO PUESTO

FN.A1.049

| | |
- PUESTO \ LETRADO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | Al \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

~ FORMACION |

| NO |
~ REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

LETRADO (NUEVO)
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

| FN.A1.049 |
PUESTO \ LETRADO (NUEVO) |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

Al ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN DERECHO

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO ‘ ‘

SERVICIO - UNIDAD

AYUNTAMIENTO | |

SECRETARIA

JORNADA |

HORARIO

NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ANO ‘ ‘

SUJETA A URGENCIAS

DEDICACION |

TIPO DE PUESTO

EXCLUSIVA |

NO SINGULARIZADO

SUPERIOR ‘

SECRETARIO GENERAL ‘

RESPONSABILIDADES

Responsabilizarse de los Servicios Juridicos del Ayuntamiento de La Linea. Prestar asesoramiento juridico a la Corporacion y
emitir todos los informes verbales y escritos que se soliciten por la Alcaldia o los érganos colegiados.

TAREAS

- Estudio, preparacién y asunciéon de la defensa en cualquier orden jurisdiccional en todos los procedimientos en los que sea parte
el Ayuntamiento. Incluye la interposicién o contestacion de demandas (Procedimiento Ordinario), atencién de todos los plazos
procesales (requerimientos, recursos...), proposicion de prueba y asistencia a la practica de la misma, asistencia al acto del juicio

en los Procedimientos Abreviados.

- Iniciacién, instruccion y propuesta de resolucién de procedimientos de responsabilidad patrimonial, tanto en via administrativa

como judicial.

LETRADO (NUEVO)

FICHA 49



- Elaborar y emitir informes, dictdmenes y otros documentos de naturaleza juridica.

- Colaborar con el Secretario en la distribucién de tareas a realizar con el personal a su cargo asi como supervisar su correcta
realizacion.

- Elaboracion de programas de racionalizacion y simplificacion del trabajo administrativo

- Asistencia juridica al alcalde y concejales delegados, a solicitud de los mismos, en reuniones que se celebran tanto en el
Ayuntamiento como en otras instituciones.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

LETRADO (NUEVO)

FICHA 49




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A1.049 \
- PUESTO | LETRADO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 5 100
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 5 50
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 5 50
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 15

| TOTALES | 36 . 365

NIVEL DESTINO: 27 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

LETRADO (NUEVO)
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

_ CODIGO PUESTO | FN.A2.001 \
- PUESTO | ARQUITECTO TECNICO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | ARQUITECTURA |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

~ ARQUITECTO TECNICO

FICHA 50



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.A2.001
ARQUITECTO TECNICO
FUNCIONARIOS

A2 ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

ARQUITECTURA

AYUNTAMIENTO | URBANISMO

NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ANO ‘ ‘ SUJETA A URGENCIAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

RESPONSABLE |

\ Elaboracién de proyectos (basicos y de ejecucion), direccién facultativa de obras, seguridad, salud y asesoramiento técnico.

- Elaborar informes técnicos de licencia de obras mayores y menores, de uso y ocupacion de viviendas, aperturas de comercios.
- Elaborar informes técnicos en la materia, proyectos y direcciones de obra.

- Dar soporte técnico a la oficina técnica de urbanismo e infraestructura, en la elaboracion de proyectos, legalizacion de
instalaciones y direcciones de obra asi como en materia de seguridad y salud.

- Control en su materia de las obras.
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- Redactar pliegos e informes técnicos de propuestas de adjudicacion.

- Informar sobre aquellos expedientes que requiera informe técnico preceptivo o no.

- Gestionar y supervisar el mantenimiento de los servicios municipales e instalaciones de su competencia
- Asistencia al publico telefénica o presencial.

- Reallizar la direccién de ejecucién de obras municipales (edificacion, urbanizacién y otras), realizando las visitas de obra, actas,
replanteos, control de calidad, seguimiento, soluciones constructivas, etc.

- Actuar como Coordinador de Seguridad y Salud de las obras municipales (edificacién, urbanizacién y otras), aprobando el Plan
de Seguridad, recursos preventivos, controlar a las subcontratas en aquellos casos que sea de su competencia.

- Realizacion de replanteos y modificacion de proyectos.

- Mantenimiento, reformas, proyectos de edificios municipales.

- Informar ocupaciones de via publica: contenedores, venta ambulante, mesas, sillas, ocupacion por obras etc.
- Realizar control de ocupacién de la via publica.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ARQUITECTO TECNICO

FICHA 50




~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO

| FN.A2.001

PUESTO

| ARQUITECTO TECNICO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 5 50
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 2 10
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 15

| TOTALES | 3

NIVEL DESTINO: 22

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ARQUITECTO TECNICO
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

_ CODIGO PUESTO | FN.A2.002 \
- PUESTO | ARQUITECTO TECNICO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | ARQUITECTURA |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

~ ARQUITECTO TECNICO

FICHA 51



~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO | FN.A2.002 |
PUESTO \ ARQUITECTO TECNICO |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

|
\ A2
|
|

ARQUITECTURA

DATOS GENERALES

‘ CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

\ AYUNTAMIENTO | INFRAESTRUCTURA

JORNADA

| HORARIO

NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ANO

| SUJETA A URGENCIAS

DEDICACION

| TIPO DE PUESTO

EXCLUSIVA

| NO SINGULARIZADO

SUPERIOR

| JEFE SERVICIO TECNICO |

RESPONSABILIDADES

\ Elaboracién de proyectos (basicos y de ejecucion), direccién facultativa de obras, seguridad, salud y asesoramiento técnico.

TAREAS

- Control en su materia de las obras.

- Elaborar informes técnicos en la materia, proyectos y direcciones de obra.

- Dar soporte técnico a la oficina técnica de urbanismo e infraestructura, en la elaboracién de proyectos, legalizacion de
instalaciones y direcciones de obra asi como en materia de seguridad y salud.

- Elaborar informes técnicos de licencia de obras mayores y menores, de uso y ocupacion de viviendas, aperturas de comercios.

ARQUITECTO TECNICO
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- Redactar pliegos e informes técnicos de propuestas de adjudicacion.

- Informar sobre aquellos expedientes que requiera informe técnico preceptivo o no.

- Gestionar y supervisar el mantenimiento de los servicios municipales e instalaciones de su competencia
- Asistencia al publico telefénica o presencial.

- Reallizar la direccién de ejecucién de obras municipales (edificacion, urbanizacién y otras), realizando las visitas de obra, actas,
replanteos, control de calidad, seguimiento, soluciones constructivas, etc.

- Actuar como Coordinador de Seguridad y Salud de las obras municipales (edificacién, urbanizacién y otras), aprobando el Plan
de Seguridad, recursos preventivos, controlar a las subcontratas en aquellos casos que sea de su competencia.

- Realizacion de replanteos y modificacion de proyectos.

- Mantenimiento, reformas, proyectos de edificios municipales.

- Informar ocupaciones de via publica: contenedores, venta ambulante, mesas, sillas, ocupacion por obras etc.
- Realizar control de ocupacién de la via publica.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ARQUITECTO TECNICO

FICHA 51




~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO

| FN.A2.002

PUESTO

| ARQUITECTO TECNICO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 5 50
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 2 10
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 15

| TOTALES | 3

NIVEL DESTINO: 22

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ARQUITECTO TECNICO
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

- CODIGO PUESTO | FN.A2.003 |
- PUESTO | COORDINADOR DEL ARCHIVO HISTORICO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | ARCHIVISTICA. |
FORMACION |

REQUERIMIENTOS |

|
| EDICION Y TRATAMIENTO DE IMAGENES, Y ARCHIVOS. |
|
|

MANEJO DE FILE MAKER

~ OTROS REQUISITOS |
| NO |

- FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR DEL ARCHIVO HISTORICO (NUEVO)
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ | FN.A2.003 |

- PUESTO \ COORDINADOR DEL ARCHIVO HISTORICO (NUEVO) \

~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO

~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |

\ A2 | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

| ESPECIALIZACION DEL PUESTO

\ ARCHIVISTICA. |
DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |

| EDIFICIO ISTMO-COMANDANCIA | CULTURA |

| JORNADA | HORARIO |

| ORDINARIA | 37,5 HORAS \

| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |

| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |

SUPERIOR ‘

JEFE DE SERVICIO |

RESPONSABILIDADES

Contribuir a una mayor eficacia y mejor funcionamiento del archivo, mediante su gestion y coordinacién directo. \

TAREAS

- Contribuir a una mayor eficacia y mejor funcionamiento de la administracién municipal, facilitando de una manera rapida y
pertinente la documentacién necesaria para la resolucién de los tramites administrativos.

- Asesorar a los investigadores sobre los trabajos de investigaciéon que van a realizar cuando consultan la documentacion del
Archivo Municipal.

- Realizar conforme lo establecido en la legislacién de acceso a los archivos y ordenanzas municipales al respecto, las
reproducciones solicitadas por los usuarios e investigadores, en el formato correspondiente: papel, fotografia, escaneado.

COORDINADOR DEL ARCHIVO HISTORICO (NUEVO)
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- Custodia y organizacién de la documentacion.

- Control de servidores de bases de datos.

- Mantenimiento y control de bases de datos.

- Mantenimiento y control de las bases de datos de oficinas y control de acceso de usuarios.

- Transferencia de daos informaticos desde las bases de datos de oficinas a la base general del archivo.
- Revisién y normalizacién de datos de los registros informaticos transferidos por las oficinas.

- Atencion ciudadana especializada.

- Gestion de transferencias de documentos.

- Catalogacion del fondo bibliografico auxiliar del archivo.

- Creacion, mantenimiento y control de los formularios de solicitudes formato pdf.

- Creacion, mantenimiento y control del catélogo de procedimientos publicados en la web municipal.

- Creacion, mantenimiento y control de aplicaciones en la web: ofertas de empleo, agenda, tablén de anuncios, contactos,
imagenes, monumentos.

- Creacion mantenimiento y control de paginas.

- Clasificacion y descripcion documental en bases de datos del Archivo.

- Administrar los sistemas de informacion y archivo tanto en soporte convencional como informatico.
- Relacion con las administraciones publicas.

- Organizacion y planificacion del trabajo administrativo.

- Aplicacion de la ley organica de proteccién de datos de caracter personal, asi como la Ley de proteccién de datos y derecho de
acceso a la informacion administrativa.

- Busqueda, desarrollo y aplicacion de recursos practicos para la gestiéon documental en la administracion electrénica.

- Digitalizacion y gestion electronica de expedientes.

- Aplicacion de procedimientos administrativos propios de las administraciones publicas.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

COORDINADOR DEL ARCHIVO HISTORICO (NUEVO)
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
~ CODIGO PUESTO | FN.A2.003 \
 PUESTO | COORDINADOR DEL ARCHIVO HISTORICO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
~ RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERGCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

 TOTALES | 24

NIVEL DESTINO: 22 |

‘ FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR DEL ARCHIVO HISTORICO (NUEVO)
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.A2.004 |
 PUESTO | COORDINADOR VIVIENDAS TUTELADAS |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | DE GESTION |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | CIENCIAS SOCIALES |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR VIVIENDAS TUTELADAS
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.A2.004
COORDINADOR VIVIENDAS TUTELADAS
FUNCIONARIOS

A2 ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

CIENCIAS SOCIALES

CENTRO SERVICIOS SOCIALES ‘ ‘ SERVICIOS SOCIALES
ORDINARIA ‘ ‘ 37,5 HORAS (FLEXIBLE ESPORADICO)

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

JEFE SERVICIO |

Coordinar y desarrollar el servicio de viviendas tuteladas asi como garantizar una mejora en la calidad de vida de las personas
mayores

- Tramitacién de pensiones no contributivas de aquellos residentes que carecen de ingresos.
- Tramitacién de reconocimiento de grado y nivel de dependencia.

- Tramitacion de reconocimiento de minusvalia, salario social, contrato de ingreso, cambio de domicilio, cambio de centro de
salud y médico de cabecera.

- Realizacion de listado mensual de pagos.
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- Realizacion de pedidos asi como realizacion de inventario de la mercancia recibida.

- Cuadrante de las cuidadoras y reparto de tareas.

- Planifica y coordinar viajes del imserso.

- Elaborar informes y expedientes de los residentes de las viviendas tuteladas.

- Colaborar en el proceso de seleccion de nuevos candidatos de la vivienda.

- Reallizar la evaluacién inicial de los usuarios, asi como el seguimiento de cada uno de ellos.
- Planificar las actividades grupales e individuales anuales de los residentes.

- Acompanar y supervisar a los residentes en todas sus necesidades (acompanamiento médico, control y supervisiéon de
medicacion etc).

- Fomentar las relaciones interpersonales entre los usuarios de la vivienda, facilitando una correcta convivencia y compafnerismo.
- Reforzar y fomentar el cumplimiento de las normas de funcionamiento de la casa.
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

COORDINADOR VIVIENDAS TUTELADAS
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A2.004

PUESTO |

COORDINADOR VIVIENDAS TUTELADAS

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 2 20
" PELIGROSIDAD (1-5) | 2 10
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 2 10
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 27

NIVEL DESTINO: 21 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR VIVIENDAS TUTELADAS
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.A2.005 |
 PUESTO | EDUCADOR SOCIAL |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | CIENCIAS SOCIALES |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

EDUCADOR SOCIAL

FICHA 54



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO | FN.A2.005 |
PUESTO | EDUCADOR SOCIAL
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

A2 ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

CIENCIAS SOCIALES

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO ‘ ‘

SERVICIO - UNIDAD

CENTRO SERVICIOS SOCIALES |

SERVICIOS SOCIALES

| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO \
| SUPERIOR |

JEFE SERVICIO |

RESPONSABILIDADES

Cuidar, mantener y controlar todo lo relacionado con los usuarios que estan al cargo, identificando sus necesidades, y

garantizando la cobertura de las mismas.

TAREAS

- Elaboracién junto al usuario de itinerarios de insercién social personalizados, mediante el disefio de acciones y medidas,

atendiendo a la situacién de cada persona.

- Asesoramiento técnico y ofrecer el apoyo necesario a las personas con dificultad de integracion social, promoviendo actuaciones
que les capaciten para acceder a los recursos sociales que les permitan su participacion social, mediante una coordinacién

constante con los recursos sociales, educativos, sanitarios, laborales, etc. existentes.

- Diagnosticar y valorar los casos derivados desde las unidades de trabajo social del centro.

EDUCADOR SOCIAL

FICHA 54



- Promover el bienestar y mejorar la calidad de vida, manteniendo funciones y capacidades existentes mediante un contacto socio-
educativo continuado.

- Compensar el déficit de apoyo social fomentando la interaccién entre los usuarios, el establecimiento de relaciones positivas y
en general el conjunto de las habilidades sociales.

- Concienciar y motivar en la participacién del proyecto.

- Desarrollar destrezas manipulativas en personas con secuelas fisicas: talleres manipulativos.

- Incrementar creatividad e imaginacién impulsando y favoreciendo el desarrollo y rehabilitacién de las funciones cognitivas.
- Orientar mediante rutinas y habitos de trabajo con los talleres manipulativos y cognitivos.

- Adquirir aprendizajes de tareas.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

EDUCADOR SOCIAL

FICHA 54




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
~ CODIGO PUESTO | FN.A2.005 \
 PUESTO | EDUCADOR SOCIAL |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
~ RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERGCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 4 20
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

 TOTALES = 28 270

NIVEL DESTINO: 19 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

EDUCADOR SOCIAL

FICHA 54



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.A2.006 |
 PUESTO | EDUCADORA \
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |
~ FORMACION |

| NO |
~ REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

EDUCADORA

FICHA 55



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.A2.006
EDUCADORA
FUNCIONARIOS

A2 ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

COMPLEJO EDUCATIVO BALLESTEROS | EDUCACION
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

RESPONSABLE DE SERVICIO (NUEVO) ‘

Disefar, coordinar, gestionar y evaluar programas, actividades proyectos o eventos educativos OEM. Coordinacién y gestion de
los representantes municipales de consejos escolares para su adecuado funcionamiento. Y cuantas otras actividades para el
adecuado desarrollo de la actividad educativa.

- Colaboracién en la creacién de la oferta educativa municipal.
- Realizacion de informes, estudios, seguimientos y valoraciones de la misma.
- Programacion, elaboracion y desarrollo de programas varios.

- Gestion y organizacion de la formacion profesional a nivel comarcal.

FICHA 55



- Elaborar y hacer evolucionar dispositivos de diferenciacién (medidas de atencién a la diversidad)
- Participar en la gestién de la escuela.
- Coordinacién con los distintos centros educativos.

- Control y gestién de los dias no lectivos, del absentismo escolar. Reflejar esta informacién en informes y realizar propuestas de
mejora.

- Gestion del consejo escolar municipal.

- Comunicacién y tramites en comun con los representantes municipales de CEC.

- Gestion y actualizacién de los reglamentos, decretos y procesos de matriculacién.

- Proporcionar orientacion académica.

- Realizacion de las gestiones técnicas y administrativas de clausura de cursos.

- Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

- Impulsar las relaciones con las familias o personas que ejerzan la tutela y con el entorno del centro.
- Convocar y presidir los actos académicos que se realicen y las sesiones del Consejo Escolar del centro, asi como ejecutar los
acuerdos adoptados en el ambito de sus competencias.

-Visar las certificaciones y documentos académicos del centro.

- Coordinar los trabajos a realizar en su escuela. Colaborar en su ejecucion si es preciso.

- Recoger la informacién necesaria para evaluar los resultados de los distintos programas.

- Elaborar informes y propuestas relacionados con su profesion, competencias y funciones.

- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccion de informes, proyectos y pliegos de condiciones en que por sus
conocimientos y competencias se le requiera.

- Idear, modificar o implantar planes de instruccién y ensefianza, y preparar programas y actividades de conformidad con su
formacién académica, experiencia, y las necesidades y posibilidades de los alumnos.

- Programar y organizar actividades complementarias destinadas a desarrollar las aptitudes de los alumnos.

- Mantener reuniones de coordinacion con otros profesionales para la evaluacion y programacion de actividades.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

EDUCADORA

FICHA 55




~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5)

Ctotaes || 2 R

NIVEL DESTINO: 19

|

~ CODIGO PUESTO | FN.A2.006 \
- PUESTO | EDUCADORA \
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80

~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30

' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30

' MANDO (1-5) | 2 20

' REPERCUSION (1-5) | 3 30

' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30

" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10

" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5

" PENOSIDAD (1-5) | 1 5

~ JORNADA (1-7) | 1 5

\ | 4 20

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

EDUCADORA

FICHA 55



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

_ CODIGO PUESTO | FN.A2.007 \
- PUESTO | INGENIERO TECNICO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | INGENIERIA TECNICA |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

INGENIERO TECNICO

FICHA 56



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A2.007
~ PUESTO \ INGENIERO TECNICO
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
\ A2 I TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA
\ ESPECIALIZACION DEL PUESTO
\ INGENIERIA TECNICA
DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD
| AYUNTAMIENTO | URBANISMO
| JORNADA | HORARIO
\ NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ANO | SUJETA A URGENCIAS
\ DEDICACION | TIPO DE PUESTO
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

\ SUPERIOR |

| RESPONSABLE INTERVENCION |

‘ RESPONSABILIDADES

\ Elaboracién de proyectos (basicos y de ejecucién), asesoramiento técnico y direcciones facultativas de obras. \

\ TAREAS

- Elaborar informes técnicos sobre el proyecto o la memoria técnica de la licencia de apertura solicitada o de la licencia de obras
para la adaptacién de local o nave.

- Elaborar informes técnicos en la materia, proyectos y direcciones de obra.

- Elaborar informes técnicos de especialidad eléctrica, proyectos y direcciones de obras de instalaciones eléctricas,
electromecanicas asi como de nuevas tecnologias.

- Mantenimiento, reformas, proyectos de instalaciones eléctricas.

INGENIERO TECNICO
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- Responsable de contrato de ESE alumbrado publico.

- Inspecciones de las instalaciones de los locales para aperturas de actividades comerciales y supervisién de obras de locales
comerciales.

- Asesoramiento, inspeccion, supervision y revision sobra accesibilidad y eliminacién de barreras arquitecténicas en locales
comerciales, edificios, infraestructuras y urbanismo.

- Dar soporte técnico a la oficina técnica de infraestructuras, en la elaboracién de proyectos, legalizacion de instalaciones y
direcciones de obra asi como en materia de seguridad y salud.

- Control en su materia de las obras.
- Gestionar las compras necesarias dentro del servicio asi como controlar la facturacion.
- Redactar pliegos e informes técnicos de propuestas de adjudicacion.

- Gestionar y supervisar el mantenimiento de los servicios municipales de su competencia tanto en las vias como en los edificios
publicos.

- Coordinar y dirigir las instalaciones eléctricas, electromecanicas y de seguridad asi como de nuevas tecnologias.
- Comprobacién de la presentacion, del Visado y firma de los proyectos técnicos descriptivos de atracciones mecanicas.
- Asistencia al publico telefénica o presencial.

- Realizar la direccién de ejecucion de obras municipales (edificacion, urbanizacion y otras), realizando las visitas de obra, actas,
replanteos, control de calidad, seguimiento, soluciones constructivas, etc.

- Actuar como Coordinador de Seguridad y Salud de las obras municipales (edificacién, urbanizacién y otras), aprobando el Plan
de Seguridad, recursos preventivos, controlar a las subcontratas en aquellos casos que sea de su competencia.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

INGENIERO TECNICO

FICHA 56



VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

|
~ CODIGO PUESTO | FN.A2.007 \
- PUESTO | INGENIERO TECNICO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 15

| TOTALES | 32 . 315

NIVEL DESTINO: 22 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

INGENIERO TECNICO

FICHA 56



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.A2.008 |
- PUESTO | INGENIERO TECNICO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | INGENIERIA TECNICA |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

INGENIERO TECNICO

FICHA 57



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A2.008
~ PUESTO \ INGENIERO TECNICO
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
\ A2 I TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA
\ ESPECIALIZACION DEL PUESTO
\ INGENIERIA TECNICA
DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD
\ AYUNTAMIENTO | INFRAESTRUCTURA
| JORNADA | HORARIO
\ NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ANO | SUJETA A URGENCIAS
\ DEDICACION | TIPO DE PUESTO
\ EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

\ SUPERIOR |

| JEFE SERVICIO TECNICO |

‘ RESPONSABILIDADES

\ Elaboracién de proyectos (basicos y de ejecucion), direccién facultativa de obras y asesoramiento técnico. \

\ TAREAS

- Elaborar informes técnicos sobre el proyecto o la memoria técnica de la licencia de apertura solicitada o de la licencia de obras
para la adaptacién de local o nave.

- Elaborar informes técnicos en la materia, proyectos y direcciones de obra.

- Elaborar informes técnicos de especialidad eléctrica, proyectos y direcciones de obras de instalaciones eléctricas,
electromecanicas asi como de nuevas tecnologias.

- Mantenimiento, reformas, proyectos de instalaciones eléctricas.

INGENIERO TECNICO
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- Responsable de contrato de ESE alumbrado publico.

- Inspecciones de las instalaciones de los locales para aperturas de actividades comerciales y supervisién de obras de locales
comerciales.

- Asesoramiento, inspeccion, supervision y revision sobra accesibilidad y eliminacién de barreras arquitecténicas en locales
comerciales, edificios, infraestructuras y urbanismo.

- Dar soporte técnico a la oficina técnica de infraestructuras, en la elaboracién de proyectos, legalizacion de instalaciones y
direcciones de obra asi como en materia de seguridad y salud.

- Control en su materia de las obras.
- Gestionar las compras necesarias dentro del servicio asi como controlar la facturacion.
- Redactar pliegos e informes técnicos de propuestas de adjudicacion.

- Gestionar y supervisar el mantenimiento de los servicios municipales de su competencia tanto en las vias como en los edificios
publicos.

- Coordinar y dirigir las instalaciones eléctricas, electromecanicas y de seguridad asi como de nuevas tecnologias.

- Control en su materia de las obras.

- Gestionar las compras necesarias dentro del servicio asi como controlar la facturacion.

- Comprobacién de la presentacion, del Visado y firma de los proyectos técnicos descriptivos de atracciones mecanicas.
- Asistencia al publico telefénica o presencial.

- Realizar la direccién de ejecucion de obras municipales (edificacion, urbanizacion y otras), realizando las visitas de obra, actas,
replanteos, control de calidad, seguimiento, soluciones constructivas, etc.

- Actuar como Coordinador de Seguridad y Salud de las obras municipales (edificacién, urbanizacién y otras), aprobando el Plan
de Seguridad, recursos preventivos, controlar a las subcontratas en aquellos casos que sea de su competencia.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

INGENIERO TECNICO

FICHA 57



VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
~ CODIGO PUESTO | FN.A2.008 \
- PUESTO | INGENIERO TECNICO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 2 20
" PELIGROSIDAD (1-5) | 2 10
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 35 . 335

NIVEL DESTINO: 22 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

INGENIERO TECNICO
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.A2.009 |
- PUESTO | JEFE DE SERVICIO ACTOS PUBLICOS Y CULTURA (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
 SUBESCALA | DE SERVICIOS ESPECIALES |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
~ ESPECIALIZACION DEL PUESTO | ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION \
FORMACION |

REQUERIMIENTOS |

|
\ FORMACION ESPECIFICA PROPIA DEL PUESTO |
|
|

NO

~ OTROS REQUISITOS |
| NO |

- FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE DE SERVICIO ACTOS PUBLICOS Y CULTURA (NUEVO)
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

FN.A2.009

CODIGO PUESTO |
PUESTO |

‘ JEFE DE SERVICIO ACTOS PUBLICOS Y CULTURA (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

|
‘ A2 ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA
|
|

ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION

DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| VARIOS | ACTOS PUBLICOS Y CULTURA |
| JORNADA | HORARIO |
| NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ANO | SUJETA A URGENCIAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

\ CONCEJAL |

‘ RESPONSABILIDADES

\ Coordinacion en general de las delegaciones de actos publicos y cultura

\ TAREAS

- Coordinacion general de los programas llevados a cabo por las delegaciones de cultura y actos publicos.
- Instruye expedientes disciplinarios y sancionadores.

- Control de la ejecucion presupuestaria, direccion y coordinacion de proyectos culturales.

- Programacioén de de actividades escénicas periédicas de pequeiio , mediano y gran formato.

- Tareas de visionado, seleccién y contacto con agentes culturales, productoras, compafias y otros organismos.

JEFE DE SERVICIO ACTOS PUBLICOS Y CULTURA (NUEVO)
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- Coordinar la ejecucion de las actividades paralelas de caracter educativo. Sociocultural, benéfico o comercial en los recintos
gestionados.

- Marca las directrices generales y particulares, asi como los convenios tipo de cesién de instalaciones, oportunos para llevar a
cabo las actividades indicadas anteriormente.

- Ejecutar y supervisar los planes de mantenimiento preventivo, planes de autoproteccion, emergencia, evacuacién y prevencion
de riesgos laborales elaborados por los departamentos competentes.

- Establecimiento de proyectos e iniciativas que permitan el inicio del desarrollo del turismo congresual en la ciudad de forma
sostenible, para convertir esta actividad en uno de los motores econémicos estratégicos de la ciudad.

- Elaboracién de procedimientos y reglamentos que tiendan a la automatizacion de tareas a efectos de lograr una mejora de la
productividad para abarcar nuevos proyectos.

- Mantener relacion con otros departamentos de la entidad municipal.

- Participar activamente en las reuniones de trabajo de las redes territoriales comarcales, provinciales, regionales o nacionales asi
como asistir en calidad de representante técnico a jornadas de formacién técnica llevadas a cabo por entidades supramunicipales.

- Organizar y coordinar los equipos de trabajo mediante la planificacién de tareas.

- Elaborar proyectos de voluntariado cultural y turistico que permitan una mejora de los servicios prestados conforme la Ley de
Voluntariado.

- Elaboracion de planes de community manager en web y redes sociales que permitan la maxima difusion con el minimo coste de
las actividades programadas junto con otras actividades propias de difusion, para lograr el mayor impacto cultural de los proyectos
desarrollados.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

JEFE DE SERVICIO ACTOS PUBLICOS Y CULTURA (NUEVO)
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A2.009

PUESTO |

JEFE DE SERVICIO ACTOS PUBLICOS Y CULTURA (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 5 50
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 15

| TOTALES | 3 . 335

NIVEL DESTINO: 24 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE DE SERVICIO ACTOS PUBLICOS Y CULTURA (NUEVO)
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.A2.010

| | |
 PUESTO \ JEFE DE SERVICIO MANTENIMIENTO URBANO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | SUPERIOR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

NO

FORMACION

FORMACION ESPECIFICA PROPIA DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS

NO

OTROS REQUISITOS

NO

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE DE SERVICIO MANTENIMIENTO URBANO (NUEVO)
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ FN.A2.010
PUESTO \ JEFE DE SERVICIO MANTENIMIENTO URBANO (NUEVO)
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

o

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

TALLERES MUNICIPALES

| MANTENIMIENTO URBANO

JORNADA

| HORARIO

ORDINARIA

DEDICACION

| TIPO DE PUESTO

EXCLUSIVA

\
|| 37,5 HORAS ESPORADICAMENTE FUERA DE HORARIO) |
\
|

| NO SINGULARIZADO

SUPERIOR

CONCEJAL

RESPONSABILIDADES

Direccién y jefatura de la unidad de mantenimiento urbano, coordinando la actuacién de las secciones que la integran y su
colaboracion y relacion con las demas unidades que forman el Ayuntamiento

TAREAS

- Elaborar programas, proyectos y planes para el ambito especifico de su Servicio y coordinar su implantacion, en su caso.

- Definir los objetivos y criterios de actuacion del Servicio en el marco de los objetivos generales.

- Organizar, dirigir, supervisar y coordinar el trabajo del personal de su Servicio.

- Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y normas relacionadas con las materias que afectan al personal o a los

usuarios del mismo.

JEFE DE SERVICIO MANTENIMIENTO URBANO (NUEVO)
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- Deteccion de necesidades de formacion, proponiendo las acciones formativas que estime necesarias para el personal a su
cargo.

- Evaluar los resultados de la gestion.

- Realizar estudios, informes, memorias, estadisticas, etc. sobre temas de su competencia, asi como aquellos otros que le sean
encomendados.

- Proponer iniciativas a los 6rganos de los que depende asi como prestarles asesoramiento técnico en materias de su
competencia.

- Recopilar, interpretar, actualizar y comunicar al personal adscrito a su Servicio, las disposiciones legales y normas relacionadas
con las materias de su competencia, asi como responsabilizarse de su aplicacion.

- Efectuar el seguimiento y control del presupuesto asignado

- Asumir la responsabilidad maxima en las relaciones internas y externas del Servicio.

- Coordinarse y colaborar con otros Servicios cuando sea necesario para la consecucion de objetivos comunes.

- Elaboracion, ejecucion y seguimiento de sus Planes estratégicos y de mejora de la calidad.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas

JEFE DE SERVICIO MANTENIMIENTO URBANO (NUEVO)

FICHA 59



VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A2.010

PUESTO |

JEFE DE SERVICIO MANTENIMIENTO URBANO (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 5 50
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 10
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 10

| TOTALES | 28

NIVEL DESTINO: 20 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

JEFE DE SERVICIO MANTENIMIENTO URBANO (NUEVO)
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.A2.011 |
- PUESTO | RESPONSABLE DE JUVENTUD |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE DE JUVENTUD
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

| FN.A2.011 |
PUESTO \ RESPONSABLE DE JUVENTUD |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

A2

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

CASA DE LA JUVENTUD ‘ ‘ JUVENTUD

JORNADA

| HORARIO

NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ANO

| SUJETA A URGENCIAS

DEDICACION

| TIPO DE PUESTO

EXCLUSIVA

| SINGULARIZADO

SUPERIOR

CONCEJAL

RESPONSABILIDADES

Programar, gestionar, coordinar, supervisar y realizar las distintas actividades juveniles que se organice desde la Delegacién de
Juventud. Responsable de Instalaciones, personal y servicios correspondientes.

TAREAS

- Dirigir, coordinar, programar y ejecutar cuantas acciones, proyectos y actividades se realicen en la delegacion. Responsable de

instalaciones, personal y servicios.

- Conocer procedimientos administrativos internos de la administracion municipal relacionados con presupuestos, subvenciones,
recursos humanos, compras y contratacion.

- Realizar las labores informativas y de atencién al publico propias del servicio, de manera presencial, telefénica, via email , etc.

- Dirigir junto al concejal, programar, coordinar, planificar y supervisar las acciones que se lleven a cabo desde la delegacion.

RESPONSABLE DE JUVENTUD
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- Recopilar informacién de interés juvenil, elaborar, imprimir, publicar y difundirla, usando los medios necesarios.
- Coordinar, programar y supervisar las funciones de los trabajadores de la delegacién.

- Preparacion, solicitud y justificacion de las subvenciones recibidas de otras administraciones publicas relacionadas con su
departamento.

- Controlar y coordinar los recursos de area para que los eventos se puedan realizar.
- Supervision de instalaciones y personal.
- Dirigir junto al concejal, gestionar, coordinar, planificar y supervisar las distintas actividades juveniles.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE DE JUVENTUD

FICHA 60




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO

FN.A2.011

PUESTO

RESPONSABLE DE JUVENTUD

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 15

| TOTALES | 30

NIVEL DESTINO: 20 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE DE JUVENTUD
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.A2.012 |
- PUESTO | RESPONSABLE DE PARTICIPACION CIUDADANA (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE DE PARTICIPACION CIUDADANA (NUEVO)
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A2.012
~ PUESTO | RESPONSABLE DE PARTICIPACION CIUDADANA (NUEVO)
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS
REQUISITOS PARA EL DESEMPERIO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
A2 | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA
ESPECIALIZACION DEL PUESTO
DATOS GENERALES
CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD
EDIFICIO DE HACIENDA | PARTICIPACION CIUDADANA
JORNADA | HORARIO
ORDINARIA | 37,5 HORAS
DEDICACION | TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

SUPERIOR |

CONCEJAL |

RESPONSABILIDADES

Encargada de atender, establecer y coordinar mecanismos e instancias de cooperacién y de articulacion, necesarias para la
conceptualizacion y desarrollo de las estrategias, mediante la formulacién, conduccién, mejoramiento y evaluacion de planes,
programas y formas de atencién y participacién ciudadana, y aquellas politicas en general enfocadas al bienestar emocional,
familiar, educativo, laboral, social y legal, que permita obtener una mejor calidad de vida, basada en el respeto, la dignidad, la
libertad, la justicia, la solidaridad y la igualdad, contribuyendo a la superacién plena de la poblacién.

TAREAS

- Coadyuvar con las diferentes areas y entidades de la administracién publica municipal para la aplicacion de los recursos
federales, estatales y municipales, buscando siempre elevar el nivel de vida de la poblacién del Municipio.

- Promover y establecer vinculos de coordinacion y colaboracién con las distintas organizaciones, que realicen acciones en
materia de atencion y participacion ciudadana, a efecto de concertar y potenciar los recursos humanos, materiales y financieros
para la atencién de grupos vulnerables.

RESPONSABLE DE PARTICIPACION CIUDADANA (NUEVO)
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- Disenar estrategias, programas y acciones, para su capacitacion y consolidacion, asi como para facilitar, proponer e impulsar
politicas publicas y adecuacién al marco legal en materia de responsabilidad social y desarrollo sustentable, a partir del
fortalecimiento y promocién de la participacion ciudadana.

- Planificacion de las tareas principales del departamento. Y la coordinacion, ejecucion y seguimiento de las mismas que permitan
alcanzar los objetivos fijados en las distintas estrategias, programas y acciones.

- Observar en la atencién ciudadana, su actuacion, criterios de simplificacion, agilidad, precision y facilidad de acceso, asi como
los principios de legalidad, transparencia e imparcialidad.

- Coordinar las acciones de atencién a la poblacién mediante el establecimiento de estrategias que garanticen una efectiva
captacion de la demanda social y solicitudes de audiencia planteadas.

- Incorporar la opinién de los usuarios en la mejora de la calidad de tramites y servicios.
- Realizacion de informes de seguimiento y evaluacion del departamento.
- Atencion a los movimientos asociativos (informacion, orientacién, asesoramiento, tramitaciones, etc.)

- Atencion directa con los movimientos asociativos en particular de los de vecinos dada la repercusion social de los temas que se
tratan.

- Coordinacion y evaluacién del servicio 010.

- Coordinacion con otras delegaciones municipales.

- Seguimiento de las demandas Asociativas o ciudadanas hasta su finalizacién.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE DE PARTICIPACION CIUDADANA (NUEVO)

FICHA 61




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A2.012

PUESTO |

RESPONSABLE DE PARTICIPACION CIUDADANA (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 24

NIVEL DESTINO: 19 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE DE PARTICIPACION CIUDADANA (NUEVO)

FICHA 61



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.A2.013 |
- PUESTO | RESPONSABLE DE SERVICIO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | DE GESTION |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE DE SERVICIO (NUEVO)

FICHA 62



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.A2.013
RESPONSABLE DE SERVICIO (NUEVO)
FUNCIONARIOS

A2 ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

COMPLEJO EDUCATIVO BALLESTEROS ‘ ‘ EDUCACION

NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ANO ‘ ‘ SUJETA A URGENCIAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

CONCEJAL \

\ Coordinacién y organizacién en general de delegaciones de educacion.

- Asistencia y asesoramiento al Alcalde o al Concejal Delegado en todo aquello en que éstos le requieran, dentro del &mbito de
los servicios de Educacion.

- Instruye expedientes disciplinarios y sancionadores.

- Planificar, dirigir y coordinar los trabajos a realizar en los servicios de Educacion de acuerdo con las lineas de actuacién
disefiadas.

- Elaborar y proponer los planes de actuacién a corto, medio y largo plazo. Elaborar memorias anuales de evaluacion.

FICHA 62



- En base a los planes establecidos determinar las necesidades de inversion, gastos corrientes y recursos humanos, elaborando
posibles alternativas y sus costes en cada caso.

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de los servicios de Educacién. Controlar la gestion y administracion del
presupuesto.

- Elaborar propuestas de gastos y pliegos de condiciones técnicas.

- Recepcionar las adquisiciones y conformar las correspondientes facturas. Vigilar los gastos y asegurar la utilizacién racional de
los recursos.

- Programar el desarrollo de los planes, estableciendo las metodologias de trabajo y asignando tareas al personal del servicio.
-Establecer y dirigir los procedimientos operativos y administrativos.

- Estudiar las posibilidades de mejora en el rendimiento de los recursos.

- Planificar y dirigir el trabajo diario.

- Representar al departamento en sus relaciones de trabajo con otros departamentos del Ayuntamiento o con terceros.

-Velar por el correcto uso y perfecta conservacién del material adscrito al servicio, llevando puntual inventario del material y
equipos. Proponer la normativa de utilizacién de los recursos.

- Llevar a cabo el control de personal: Horarios, permisos, bajas, puntualidad, faltas de asistencia, rendimientos, etc.
Comunicando cualquier incidencia al departamento de personal.

- Dirigir e impulsar las actividades y trabajos de la delegacion con el fin de alcanzar los objetivos marcados tanto de la institucién
como politicos.

- Recibir, atender e informar personal y telefénicamente a los usuarios en materia educativa.
- Mantener reuniones periédicas con directores de los centros educativos, secretario del consejo escolar municipal, AMPAS, etc.

- Organizar el trabajo para la conservacién y mantenimiento de los centros educativos, gestionando de forma eficiente el equipo
de mantenimiento, conserjes y el de la propia delegacién.

- Mantener reuniones periédicas de coordinacién interna con los profesionales de la delegacion.
- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

RESPONSABLE DE SERVICIO (NUEVO)

FICHA 62




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |

FN.A2.013

PUESTO |

RESPONSABLE DE SERVICIO (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 5 50
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 15

| TOTALES | 33 . 325

NIVEL DESTINO: 21 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE DE SERVICIO (NUEVO)
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
701em7 AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016 v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.A2.014 |
- PUESTO | RESPONSABLE NOMINAS (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | CURSO ESPECIALIZACION. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

MANEJO DE PROGRAMAS DE GESTION DE RRHH Y NOMINAS

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE NOMINAS (NUEVO)

FICHA 63



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

FN.A2.014
RESPONSABLE NOMINAS (NUEVO)
FUNCIONARIOS

A2 ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

CURSO ESPECIALIZACION.

AYUNTAMIENTO | PERSONAL
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

JEFE SERVICIO PERSONAL ‘

Se responsabilizara de la correcta gestion de néminas y de la contratacion de la plantilla asegurando que se utilizan de forma
eficiente y en cumplimiento de la legislacién vigente. Supervisiéon del personal a su cargo.

- Preparacion, seguimiento y control de los convenios de personal y apoyo en la negociacion de los mismos.
- Participar en reuniones con otras Areas/ Departamentos/ Servicios con el fin de informar de lo que acontece.
- Elaboracién de informes de distinta indole.

- Elaboracién y seguimiento capitulo I.
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- Elaborar y controlar el presupuesto de personal, su periodicidad y desviaciones. Controlar los costes de personal por Area/
Departamento/ Servicio.

- Preparar y presentarla documentacion a las instituciones publicas y organismos que lo requieran.

- Tramitacion de expedientes.

- Seguimiento y control de tramitacion

- Asesoramiento, en su caso, al personal que de él dependa.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE NOMINAS (NUEVO)

FICHA 63




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A2.014 \
- PUESTO | RESPONSABLE NOMINAS (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 29

NIVEL DESTINO: 23

‘ FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE NOMINAS (NUEVO)

FICHA 63



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

CODIGO PUESTO

FN.A2.015

| | |
- PUESTO \ RESPONSABLE NUEVAS TECNOLOGIAS (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

| INGENIERO TECNICO INFORMATICO

FORMACION

INGENIERO TECNICO INFORMATICO O SIMILAR

REQUERIMIENTOS

NO

OTROS REQUISITOS

NO

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE NUEVAS TECNOLOGIAS (NUEVO)

FICHA 64



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A2.015
~ PUESTO \ RESPONSABLE NUEVAS TECNOLOGIAS (NUEVO)
_ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

|
‘ A2 ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA
|
|

INGENIERO TECNICO INFORMATICO

DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD
| EDIFICIO DE HACIENDA | PROCESO DE DATOS
| JORNADA | HORARIO

| ORDINARIA | 37,5 HORAS

| DEDICACION | TIPO DE PUESTO

| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO
| SUPERIOR |

\ TECNICO SUPERIOR INFORMATICO |

‘ RESPONSABILIDADES

\ Dirigir, organizar, programar, disefar y organizar el sistema informatico y de comunicacién del Ayuntamiento. \

\ TAREAS

- Programar, dirigir, coordinar y supervisar los trabajos a realizar por los servicios de informacion.

- Prestar apoyo técnico, informacion y asistencia profesional a los restantes servicios municipales en planes y proyectos en que
por sus conocimientos y competencias se le requiera.

- Disenar y organizar el sistema informatico y de comunicaciones del Ayto, dando apoyo técnico constante a los diferentes
servicios, en mantenimiento, nuevos proyectos de sistema de informacién y comunicacién, planteando a los distintos servicios
soluciones técnicas-informaticas.

RESPONSABLE NUEVAS TECNOLOGIAS (NUEVO)
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- Elaborar y redactar estudios, proyectos, informes, pliegos técnicos en los expedientes administrativos de licitacién, adquisicién
de aplicaciones y equipos informaticos o modificaciones y mejores de los actuales y propuestas referentes a Nuevas Tecnologias.

- Llevar a cabo las funciones de direccion, coordinacién y control del personal a su cargo.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacion del material adscrito a las unidades a su cargo, llevando puntual inventario de
material y equipos. Cuidar de que las dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren siempre en perfecto estado de
funcionamiento y uso.

- Realizar planteamiento de soluciones técnicas ante imprevistos.

- Responsable de Operaciones de Registro de Certificados Digitales ante la FNMT-RCM

- Disefo, desarrollo y mantenimiento de los distintos portales Web, asi como de los distintos perfiles de las redes sociales.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE NUEVAS TECNOLOGIAS (NUEVO)

FICHA 64




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A2.015

PUESTO |

RESPONSABLE NUEVAS TECNOLOGIAS (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 27

NIVEL DESTINO: 22 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE NUEVAS TECNOLOGIAS (NUEVO)
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

CODIGO PUESTO

FN.A2.016

| | |
 PUESTO \ RESPONSABLE RECAUDACION (a extinguir) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

‘ ‘ ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION

FORMACION

FORMACION ESPECIFICA PROPIA DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS

NO

OTROS REQUISITOS

NO

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE RECAUDACION (a extinguir)

FICHA 65



~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO

FN.A2.016

PUESTO

RELACION LABORAL

FUNCIONARIOS

‘ RESPONSABLE RECAUDACION (a extinguir)

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

A2

‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO ‘ ‘

SERVICIO - UNIDAD

EDIFICIO DE HACIENDA ‘ ‘

RECAUDACION MUNICIPAL

NO SINGULARIZADO

| JORNADA | HORARIO

| ORDINARIA | 37,5 HORAS

| DEDICACION | TIPO DE PUESTO
| EXCLUSIVA |

| SUPERIOR |

| TESORERO |

RESPONSABILIDADES

Direccién y jefatura del Servicio, coordinando la actuacion de las secciones que la integran y su colaboracion y relacion con las
demas unidades que forman el Ayuntamiento.

TAREAS

- Efectua la direccién, el control y la supervisién del funcionamiento de todos los asuntos que sean competencia de la Unidad.

- La tramitacién de expedientes administrativos, con preparacién de documentacion, emisiéon de informes y dictdmenes y
propuesta de resolucion, para su posterior elevacion a los érganos municipales competentes para su resolucion.

- Reallizar las actividades encaminadas a la cobranza de los tributos y resto de ingresos de Derecho Publico Local, tanto en
periodo voluntario como periodo ejecutivo que pueden resumirse en: tratamiento y carga de los archivos cobratorios, aprobacion
de cargos, impresion, notificacion individualizada y por comparecencia, puesta al cobro, cobranza en periodo voluntario, impresién

RESPONSABLE RECAUDACION (a extinguir)
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de dipticos, remisién cuadernos cobratorios CSB19 a través banco, gestion administrativa fraccionamientos y devoluciones
ingresos indebidos, providenciado de apremio, impresion, remisién y notificacién individualizada y por comparecencia de las
providencias de apremio, providencia de embargo, embargo de cuentas corrientes, créditos y derechos, sueldos y salarios, bienes
muebles, bienes inmuebles, subastas, derivacion responsabilidad, declaracion de insolvencia etc.

- Ejerce la jefatura de todo el personal adscrito al Servicio.

- Instruir expedientes sancionadores y disciplinarios.

- Planifica, organiza y distribuye las tareas que corresponde a la Unidad.

- Representa a nivel técnico a la unidad ante otros érganos del Ayuntamiento.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE RECAUDACION (a extinguir)

FICHA 65




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A2.016

PUESTO |

RESPONSABLE RECAUDACION (a extinguir)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 4 40
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
\ | 3 15

DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5)

| TOTALES || 31

NIVEL DESTINO: 24 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE RECAUDACION (a extinguir)
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.A2.017 |
- PUESTO | RESPONSABLE SANCIONES |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE SANCIONES
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ FN.A2.017 |
PUESTO \ RESPONSABLE SANCIONES |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

| A2 ]

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

‘ ESPECIALIZACION DEL PUESTO

DATOS GENERALES

‘ CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

| EDIFICIO DE HACIENDA | SANCIONES |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

\ JEFE SERVICIO

RESPONSABILIDADES

\ Dirigir, organizar, programar, disefas y organizar el sistema de sanciones del Ayuntamiento.

TAREAS

- Programar, dirigir, coordinar y supervisar los trabajos a realizar por los servicios de sanciones.
- Coordinar la actividad técnica-administrativa de la unidad de sanciones.

- Prestar apoyo técnico, informacion y asistencia profesional a los restantes servicios municipales en planes y proyectos en que
por sus conocimientos y competencias se le requiera.

- Llevar a cabo el seguimiento y ejecucion de los acuerdos adoptados por el Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local.

- Llevar a cabo las funciones de direccién, coordinacién y control del personal a su cargo.

RESPONSABLE SANCIONES
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- Velar por el correcto uso y perfecta conservacion del material adscrito a las unidades a su cargo, llevando puntual inventario de
material y equipos. Cuidar de que las dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren siempre en perfecto estado de
funcionamiento y uso.

- Realizar planteamiento de soluciones ante imprevistos.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE SANCIONES

FICHA 66




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A2.017

PUESTO |

RESPONSABLE SANCIONES

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 26

NIVEL DESTINO: 21 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE SANCIONES
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.A2.018 |
- PUESTO | TECNICO DE COMERCIO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | DE GESTION |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |
FORMACION |

CURSOS DE ESPECIALIZACION EN TAREAS PROPIAS DEL PUESTO ‘

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO DE COMERCIO (NUEVO)
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ FN.A2.018 |
PUESTO | TECNICO DE COMERGIO (NUEVO) |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

| A2 ]

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

‘ ESPECIALIZACION DEL PUESTO

DATOS GENERALES

‘ CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

| MERCADO LA CONCEPCION | COMERCIO |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

\ CONCEJAL |

RESPONSABILIDADES

\ Responsable de la gestion, tramitacién y ejecucion de informes y expedientes en materia de comercio.

TAREAS

- Estudiar las diferentes necesidades que tiene el municipio en materia de comercio, para definir los proyectos a realizar.

- Realizar informes, memorias, estudios, etc., propias del servicio

- Promover la modernizacién, ampliacion y/o reforma de la estructura fisica de los equipamientos comerciales colectivos.

- Apoyo técnico a los restantes servicios municipales en la redaccién de informes, proyectos y pliegos de condiciones en que por
sus conocimientos y competencias se le requiera. etc..

- Tramite de licencias especiales correspondientes a la Delegacién de Comercio, tales como Licencia de Terraza, Licencia de

TECNICO DE COMERCIO (NUEVO)
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Musica Temporal, kioskos etc

- Reallizar las altas, bajas y modificaciones en el Registro de Actividades Comerciales dependiente de la Direccién General de
Comercio, emitiendo la tasa correspondiente.

- Funciones de vigilancia y control de los establecimientos tras la obtencion de Licencia de Apertura mediante inspecciones de
comprobacién.

- Colaboracién en expedientes sancionadores por denuncias y quejas de los vecinos y consumidores sobre molestias que se
puedan producir por la explotacién de las diferentes actividades comerciales.

- Realizacion de mediciones acusticas para la comprobacién de que los niveles de contaminacién acuUstica sean los exigidos por
la legislacion vigente.

- Tramite de licencias especiales correspondientes a comercio.
- Colaboracioén, redaccion y modificaciones de ordenanzas municipales.
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO DE COMERCIO (NUEVO)
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A2.018

PUESTO |

TECNICO DE COMERCIO (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 24

NIVEL DESTINO: 20 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO DE COMERCIO (NUEVO)

FICHA 67



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016 r .._-E

CODIGO PUESTO

FN.A2.019

| | |
- PUESTO \ TECNICO DE CULTURA \
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

CURSO ESPECIALIZACION; OFIMATICA.

~ FORMACION |

| NO |
- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO DE CULTURA
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

A
701em7 AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016
SR

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A2.019 |
- PUESTO \ TECNICO DE CULTURA |
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO
GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |
A2 | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

CURSO ESPECIALIZACION; OFIMATICA.

DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| VARIOS | ACTOS PUBLICOS Y CULTURA |
| JORNADA | HORARIO |
| NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ANO | SUJETA A URGENCIAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| HABITUAL | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

JEFE DE SERVICIO |

RESPONSABILIDADES

Implementacién de proyectos culturales y artisticos, ya sea en museos y galerias, centros culturales, empresas de montaje y
exhibiciones y, en general, cualquier institucion o empresa del &mbito cultural.

TAREAS

-Coordinar y ejecutar montajes junto con el personal técnico aportado por las compafiias. Dirigir al equipo técnico del espacio
municipal y los trabajos de carga y descarga.

- Velar por el cumplimiento de los convenios de cesién suscritos con los diferentes colectivos para el correcto desarrollo de la
actividad en lo relativo a condicionantes técnicos, planificacién y seguridad.

- Elaborar los planes de trabajo del equipo de escenario, el seguimiento y la evolucion de los mismos tanto en la fase de montaje,

de realizacion y de desmontaje.

TECNICO DE CULTURA
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- Planificar, ejecutar y supervisar los trabajos de mantenimiento técnico de los equipamientos y de las labores de prevision de
riesgos, sustitucién y mejora de elementos.

- Control de los materiales, equipos, y patrimonio de los recintos, atendiendo a su conservacién y buen uso.
- Coordinar las medidas de seguridad, mantenimiento de los sistemas, planes de prevencién y evacuacion, etc.

- Realiza las gestiones necesarias con empresas suministradoras para la adquisicién de materiales, herramientas o equipos,
aportando estudios técnicos y viabilidad.

- Vigilancia, control y mantenimiento de los sistemas y equipos de seguridad, equipos de sonidos, maquinaria escénica,
instalaciones, etc. Asi como velar por el cumplimiento de las normas de seguridad y dar érdenes al personal ajeno que ese
encuentre en las dependencias en relacién al cumplimiento de las mismas.

- Tomar las decisiones oportunas en la ejecucion de los montajes ante las diferentes eventualidades.

- Coordinar el inicio de las representaciones o actividades con la compafiia, el equipo técnico y la sala.

- Responsabilizarse frente a aplicaciones de normas de seguridad y aplicacién del plan de prevencién de riesgos laborales en su
entorno de trabajo. Cumplir y hacer cumplir dicha normativa y plan de prevencion.

- Cuantas funciones de asesoramiento, gestién o comunicacion le fueran encomendadas dentro de su ambito de competencias y
responsabilidad, en relacién a su puesto, grupo y nivel.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO DE CULTURA
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A2.019 \
- PUESTO | TECNICO DE CULTURA |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 2 20
" PELIGROSIDAD (1-5) | 2 10
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 29

NIVEL DESTINO: 20 |

‘ FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO DE CULTURA
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.A2.020 |
- PUESTO | TECNICO DE GESTION |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO DE GESTION
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.A2.020
TECNICO DE GESTION
FUNCIONARIOS

A2 ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

AYUNTAMIENTO | SERVICIOS JURIDICOS
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

ASESOR JURIDICO Y LETRADO ‘

\ La gestion administrativa del servicio impulsando la tramitacion de los expedientes administrativos sencillos propios.

- Analisis de los expedientes de concesiones

- Estudio y analisis de costes de contratacion y compras municipales e informe de resultados.

- Tramitacion de procedimientos administrativos y expedientes de contratacion a instancias de la Jefatura del departamento.
- Negociado de condiciones con proveedores y suministradores en coordinacion con el Jefe del Departamento.

- Sustitucién del Jefe del Departamento en su ausencia y a instancia de éste.

FICHA 69



- Seguimiento, control y fiscalizacién de cumplimento de condiciones y requisitos de los contratos administrativos municipales
segun la indicacién de la Jefatura.

- Asistencia y cooperacién técnica a la direccion del departamento.
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO DE GESTION
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~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

NIVEL DESTINO: 21

|
~ CODIGO PUESTO | FN.A2.020 \
- PUESTO | TECNICO DE GESTION |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

 TOTALES 26 270

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO DE GESTION
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

_ CODIGO PUESTO | FN.A2.021 \
- PUESTO | TECNICO DE GESTION |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO DE GESTION
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A2.021
~ PUESTO \ TECNICO DE GESTION
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS
REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
\ A2 I TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA
| ESPECIALIZACION DEL PUESTO
DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD
\ CENTRO SERVICIOS SOCIALES | SERVICIOS SOCIALES
| JORNADA | HORARIO
\ ORDINARIA | \ 37,5 HORAS
\ DEDICACION | TIPO DE PUESTO
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

\ SUPERIOR |
\ JEFE SERVICIO |

‘ RESPONSABILIDADES

La gestion administrativa del servicio impulsando la tramitacion de los expedientes administrativos sencillos propios. Prestar
apoyo técnico y operativo a la direccion.

\ TAREAS

- Supervisar y orientar la actividad econémica del departamento bajo la supervision de la direccion del area.

- Elaboracion de los presupuestos de gastos e ingresos del departamento y de la memoria de gestién econémica.

- Comunicar tanto a la direccién como al resto de personal las directrices a las que estan sujetas en la ejecucion del presupuesto.
- Tramitacién y seguimiento de las propuestas de gasto.

- Responsable del proceso relacionado con la obtencion de recursos.

TECNICO DE GESTION
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- Responsable del mantenimiento y el correcto funcionamiento de los 5 centros del departamento.

- Responsable de todo el procedimiento administrativo relacionado con la obtencién de autorizaciones para el funcionamiento de

los centros.

- Colaboracién en la gestion del sistema de calidad de los SS.SS.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del

ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO DE GESTION

FICHA 70




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

L]
7016mf AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A2.021 \
- PUESTO | TECNICO DE GESTION |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 25

NIVEL DESTINO: 20 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO DE GESTION
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

_ CODIGO PUESTO | FN.A2.022 \
 PUESTO | TECNICO DE GESTION DE SANIDAD |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | ENFERMERIA |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO DE GESTION DE SANIDAD

FICHA 71



~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO | FN.A2.022 |
PUESTO | TECNICO DE GESTION DE SANIDAD |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

|
\ A2
|
|

ENFERMERIA

DATOS GENERALES

‘ CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

| EDIFICIO DE HACIENDA | SANIDAD |
| JORNADA | HORARIO |
\ ORDINARIA | 37,5 HORAS (FLEXIBLE ESPORADICO) \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO \
| SUPERIOR |

‘ RESPONSABLE SANIDAD

RESPONSABILIDADES

\ Promover y proteger la salud de la poblacion disefiando, implementando y evaluando las politicas publicas nacionales de salud.

TAREAS

- Disenar, implementar y evaluar las politicas publicas nacionales de salud en el campo de la promocién de la salud, teniendo en
cuenta los enfoques de derechos, equidad, género e interculturalidad.

- Impulsar y facilitar la generacion de entornos saludables para la construccion de la cultura de la salud, promoviendo el desarrollo
y ejercicio de los derechos en la persona, familia y comunidad.

- Establecer alianzas estratégicas para la implementacién de acciones en promocién de la salud, promoviendo y fortaleciendo
espacios de didlogo y concertacién con instituciones y organizaciones de la sociedad.

TECNICO DE GESTION DE SANIDAD




- Disefar, implementar y evaluar normas y procedimientos para la promocién de la salud.
- Conducir la implementacién de planes, programas y estrategias para el desarrollo de la promocién de la salud, en el &mbito local.

- Brindar asistencia técnica para disefar y evaluar planes, programas y proyectos de intervenciones de promocién de la salud, en
el ambito regional y local.

- Promover comportamientos saludables, contribuyendo a mantener y mejorar permanentemente la salud de las personas a través
del auto cuidado.

- Coordinar y desarrollar estudios de investigacion y evaluacién del impacto de las acciones de promocién de la salud y difundir
los resultados.

- Relacién con otras Administraciones en materia de promocién y prevencion en salud.

- Informacién y formacion del personal en materia sanitaria.

- Gestionar los programas informaticos y bases de datos correspondientes.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO DE GESTION DE SANIDAD

FICHA 71




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A2.022

PUESTO |

TECNICO DE GESTION DE SANIDAD

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

 TOTALES 22

NIVEL DESTINO: 19 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO DE GESTION DE SANIDAD
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.A2.023 |
- PUESTO | TECNICO GESTION NOMINAS |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | CURSO ESPECIALIZACION. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

MANEJO DE PROGRAMAS DE GESTION DE RRHH Y NOMINAS

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO GESTION NOMINAS
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

FN.A2.023

CODIGO PUESTO |
PUESTO |

TECNICO GESTION NOMINAS

RELACION LABORAL ‘

FUNCIONARIOS

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

o

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

CURSO ESPECIALIZACION.

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

| AYUNTAMIENTO | PERSONAL |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

RESPONSABLE NOMINAS (NUEVO)

RESPONSABILIDADES

Se responsabilizara de la gestion de néminas y de la contratacion de la plantilla asegurando que se utilizan de forma eficiente y
en cumplimiento de la legislacion vigente, convenios colectivos, acuerdos individuales y politicas y procedimientos internos.

TAREAS

- Reallizar la contratacién del personal de plantilla (altas y bajas).

- Gestion de la némina: coordinacion y supervision del pago de la némina de la plantilla para asegurar que la némina se procesa

de manera precisa y a tiempo.

- Asegurar la correcta aplicacion del convenio colectivo y de la normativa laboral.

- Mantener actualizada la base de datos y expedientes del personal asegurando que los registros individuales de los empleados

TECNICO GESTION NOMINAS
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son precisos, seguros y que cumplen con la legislacién vigente en materia de proteccién de datos (evolucién profesional,
néminas, incrementos salariales, promociones, ausencias, jubilaciones, etc).

- Resolucion de incidencias, expedientes del juzgado y todas las relaciones con la gestién de retribuciones.
- Justificacion de la némina para intervencion (cuadro aritmético de néminas, listados...)
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO GESTION NOMINAS

FICHA 72




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO

FN.A2.023

PUESTO

TECNICO GESTION NOMINAS

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

 TOTALES 26 270

NIVEL DESTINO: 22 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO GESTION NOMINAS
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.A2.024 |
- PUESTO | TECNICO GESTION NOMINAS (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | CURSO ESPECIALIZACION. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

MANEJO DE PROGRAMAS DE GESTION DE RRHH Y NOMINAS

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO GESTION NOMINAS (NUEVO)

FICHA 73



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

FN.A2.024

CODIGO PUESTO |
PUESTO |

TECNICO GESTION NOMINAS (NUEVO)

RELACION LABORAL ‘

FUNCIONARIOS

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

o

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

CURSO ESPECIALIZACION.

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

| AYUNTAMIENTO | PERSONAL |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

RESPONSABLE NOMINAS (NUEVO)

RESPONSABILIDADES

Se responsabilizara de la gestion de néminas y de la contratacion de la plantilla asegurando que se utilizan de forma eficiente y
en cumplimiento de la legislacion vigente, convenios colectivos, acuerdos individuales y politicas y procedimientos internos.

TAREAS

- Reallizar la contratacién del personal de plantilla (altas y bajas).

- Gestion de la némina: coordinacion y supervision del pago de la némina de la plantilla para asegurar que la némina se procesa

de manera precisa y a tiempo.

- Asegurar la correcta aplicacion del convenio colectivo y de la normativa laboral.

- Mantener actualizada la base de datos y expedientes del personal asegurando que los registros individuales de los empleados

TECNICO GESTION NOMINAS (NUEVO)
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son precisos, seguros y que cumplen con la legislacién vigente en materia de proteccién de datos (evolucién profesional,
néminas, incrementos salariales, promociones, ausencias, jubilaciones, etc).

- Resolucion de incidencias, expedientes del juzgado y todas las relaciones con la gestién de retribuciones.
- Justificacion de la némina para intervencion (cuadro aritmético de néminas, listados...)
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO GESTION NOMINAS (NUEVO)

FICHA 73




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A2.024 \
- PUESTO | TECNICO GESTION NOMINAS (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

 TOTALES 26 270

NIVEL DESTINO: 22 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO GESTION NOMINAS (NUEVO)
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.A2.025 |
 PUESTO | TECNICO MEDIO DE VIVIENDAS |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO MEDIO DE VIVIENDAS
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

A
701em7 AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION
SR

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ | FN.A2.025 |
~ PUESTO \ TECNICO MEDIO DE VIVIENDAS \
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |
\ A2 I TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA \
| ESPECIALIZACION DEL PUESTO
DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
\ CENTRO SERVICIOS SOCIALES | SERVICIOS SOCIALES \
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |

\ SUPERIOR |
\ JEFE SERVICIO |

‘ RESPONSABILIDADES

mismas..

Encargada de gestionar, tramitar todos los procedimientos en materia de viviendas asi como atender a los usuarios de las

\ TAREAS

problemas con los recibos, reparaciones etc.....

Andalucia.

- Gestionar con las distintas entidades de la administracion publica tales como la Agencia de Vivienda y Rehabilitacion de la Junta
de Andalucia, las incidencias que los usuarios tengan en las viviendas de su competencia como cambios de titularidad,

- Gestion de las 24 viviendas prefabricadas municipales en cuanto a las demandas de las familias que ocupan dichas viviendas.

- Tramitar y gestionar todas aquellas ayudas y subvenciones convocadas por la Consejeria de Fomento y Vivienda, de la Junta de

TECNICO MEDIO DE VIVIENDAS
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- Gestion y Administracion del grupo de viviendas UVA (4 Zonas del junquillo y Mirasierra “Palomeras).

- Revisién de los posibles cambios de titularidad de los inmuebles.

- Tramitacién de expedientes de denuncias, reparaciones etc de viviendas.

- Tramitacion de expedientes de permuta y adjudicacién de viviendas.

- Tramitacién de la oferta de venta de viviendas.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO MEDIO DE VIVIENDAS

FICHA 74




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A2.025

PUESTO |

TECNICO MEDIO DE VIVIENDAS

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

 TOTALES 22

NIVEL DESTINO: 19 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO MEDIO DE VIVIENDAS

FICHA 74



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.A2.026 |
- PUESTO | TECNICO MEDIO INFORMATICO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
~ ESPECIALIZACION DEL PUESTO | INGENIERIA TECNICA INFORMATICA O SIMILAR \

FORMACION |
EN MATERIA |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO MEDIO INFORMATICO (NUEVO)

FICHA 75



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A2.026 |
~ PUESTO \ TECNICO MEDIO INFORMATICO (NUEVO) |
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

|
‘ A2 ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA
|
|

INGENIERIA TECNICA INFORMATICA O SIMILAR

DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| EDIFICIO DE HACIENDA | PROCESO DE DATOS |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
\ SUPERIOR |

\ TECNICO SUPERIOR INFORMATICO |

‘ RESPONSABILIDADES

Mantener el software de base de gestion de expedientes municipales, asi como mantener y explotar herramientas software de
apoyo a la misma.

Hacer aquellas programaciones que se le requieran por el superior jerarquico. Coordinar la seguridad informatica bajo la
supervision del superior jerarquico.

Reparar los fallos informaticos que existan en los hardware o software.

TAREAS

- Realizar el andlisis de sistemas y de datos
- Reallizar el andlisis y desarrollo de programas y aplicaciones.

- Realizar el andlisis e integracion de soluciones informaticas.

TECNICO MEDIO INFORMATICO (NUEVO)

FICHA 75



- Explotacion de la informacién.

- Realizar la integracion e implantacion de la gestion documental.

- Apoyo en la labor de seguridad informatica.

- Realizar reparaciones en los software o hardware que sean necesarias.

- Asistencia informatica a todo el personal del ayuntamiento.

- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente instruido

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO MEDIO INFORMATICO (NUEVO)

FICHA 75




~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO

| FN.A2.026

PUESTO

H TECNICO MEDIO INFORMATICO (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 4 40
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
\ | 2 10

DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5)

| TOTALES | | 27 . 285

NIVEL DESTINO: 22

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO MEDIO INFORMATICO (NUEVO)

FICHA 75



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

_ CODIGO PUESTO | FN.A2.027 \
 PUESTO | TECNICO MEDIO PREVENCION RIESGOS LABORALES (a extinguir) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
~ ESPECIALIZACION DEL PUESTO | CURSO SUPERIOR DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES |
FORMACION |

REQUERIMIENTOS |

|
‘ FORMACION EN MATERIA DE RIESGOS LABORALES ‘
|
|

NO

~ OTROS REQUISITOS |
| NO |

- FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO MEDIO PREVENCION RIESGOS LABORALES (a extinguir)

FICHA 76



~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO | FN.A2.027 |
PUESTO | TECNICO MEDIO PREVENCION RIESGOS LABORALES (a extinguir) |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

A2

‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

CURSO SUPERIOR DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| AYUNTAMIENTO | PERSONAL |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

JEFE SERVICIO PERSONAL ‘

RESPONSABILIDADES

Coordinar la aplicacion de la Prevencién de Riesgos Laborales en el Ayuntamiento, a nivel medio. Promover, con caracter
general, la prevencién en la organizacién municipal en el &mbito de su competencia

TAREAS

- Promover, con caracter general, la prevencién en la empresa y su integracion en la misma.

- Realizar evaluaciones de riesgos, salvo las especificamente reservadas al nivel superior.

- Proponer medidas para el control y reduccion de los riesgos o plantear la necesidad de recurrir al nivel superior, a la vista de los
resultados de la evaluacion.

- Reallizar actividades de informacién y formacién basica de trabajadores.

TECNICO MEDIO PREVENCION RIESGOS LABORALES (a extinguir)

FICHA 76



- Vigilar el cumplimiento del programa de control y reduccion de riesgos y efectuar.

- Coordinar, en el ambito de su competencia, las actividades preventivas de aquellas actividades, obras o servicios en que el
Ayuntamiento sea titular del centro de trabajo o actia como empresa principal, siguiendo la normativa.

- Desarrollar inspecciones de seguridad.
- Otras funciones que por disposicién de la Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO MEDIO PREVENCION RIESGOS LABORALES (a extinguir)

FICHA 76




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A2.027

PUESTO |

TECNICO MEDIO PREVENCION RIESGOS LABORALES (a extinguir)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 1 5
\ | 1 5

DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5)

' TOTALES

25 . 265

NIVEL DESTINO: 22 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO MEDIO PREVENCION RIESGOS LABORALES (a extinguir)

FICHA 76



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.A2.028 |
- PUESTO | TECNICO MEDIO PREVENCION RIESGOS LABORALES (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
~ ESPECIALIZACION DEL PUESTO | CURSO SUPERIOR DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES |
FORMACION |

REQUERIMIENTOS |

|
‘ FORMACION EN MATERIA DE RIESGOS LABORALES ‘
|
|

NO

~ OTROS REQUISITOS |
| NO |

- FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO MEDIO PREVENCION RIESGOS LABORALES (NUEVO)

FICHA 77



~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO | FN.A2.028 |
PUESTO | TECNICO MEDIO PREVENCION RIESGOS LABORALES (NUEVO) |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

A2

‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

CURSO SUPERIOR DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| AYUNTAMIENTO | PERSONAL |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

JEFE SERVICIO PERSONAL ‘

RESPONSABILIDADES

Coordinar la aplicacion de la Prevencién de Riesgos Laborales en el Ayuntamiento, a nivel medio. Promover, con caracter
general, la prevencién en la organizacién municipal en el &mbito de su competencia

TAREAS

- Promover, con caracter general, la prevencién en la empresa y su integracion en la misma.

- Realizar evaluaciones de riesgos, salvo las especificamente reservadas al nivel superior.

- Proponer medidas para el control y reduccion de los riesgos o plantear la necesidad de recurrir al nivel superior, a la vista de los
resultados de la evaluacion.

- Reallizar actividades de informacién y formacién basica de trabajadores.

TECNICO MEDIO PREVENCION RIESGOS LABORALES (NUEVO)

FICHA 77



- Vigilar el cumplimiento del programa de control y reduccion de riesgos y efectuar.

- Coordinar, en el ambito de su competencia, las actividades preventivas de aquellas actividades, obras o servicios en que el
Ayuntamiento sea titular del centro de trabajo o actia como empresa principal, siguiendo la normativa.

- Desarrollar inspecciones de seguridad.
- Otras funciones que por disposicién de la Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO MEDIO PREVENCION RIESGOS LABORALES (NUEVO)

FICHA 77




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.A2.028

PUESTO |

TECNICO MEDIO PREVENCION RIESGOS LABORALES (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 1 5
\ | 1 5

DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5)

' TOTALES

25 . 265

NIVEL DESTINO: 22 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO MEDIO PREVENCION RIESGOS LABORALES (NUEVO)

FICHA 77



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.A2.029 |
- PUESTO | TECNICO MEDIO TURISMO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS PREFERENTEMENTE INGLES

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO MEDIO TURISMO (NUEVO)

FICHA 78



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.A2.029
~ PUESTO \ TECNICO MEDIO TURISMO (NUEVO)
_ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

o

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| OFICINA DE TURISMO/ CONCEJALIA DE TURISMO | | TURISMO |
| JORNADA | HORARIO |
| NORMAL LOCALIZABLE EN DIAS LABORALES | SUJETA A URGENCIAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
\ SUPERIOR |

CONCEJAL |

RESPONSABILIDADES

El técnico municipal de turismo es el responsable de desarrollar las acciones de dinamizacién turistica de la zona, asi como de
gestionar y liderar a los distintos organismos publicos y privados vinculados con esta actividad dentro del municipio.

TAREAS

- Planificar y desarrollar el Plan Director de Turismo del municipio.

- Planificar las actividades de oferta turistica del municipio.

- Establecer el calendario de eventos y acciones de promocién comercial del municipio al exterior.

- Gestionar las Oficinas de Informacion Turistica del municipio.

TECNICO MEDIO TURISMO (NUEVO)

FICHA 78




- Coordinar las acciones de comercializacion del municipio.
- Blsqueda , Asistencia y participacién en eventos turistico dentro y fuera del municipio.

- Participar en las presentaciones de los productos y las actividades organizadas por el propio organismo publico, y dar soporte a
las acciones de productos y empresas turisticas privadas presentes en el municipio.

- Coordinar las comisiones interdepartamentales que se organicen para atender a los turistas en periodos de maxima afluencia de
visitantes (medioambiente, cultura, economia, etc.).

- Realizar las atenciones a los visitantes de la Oficina de Turismo.

- Realizar las acogidas de eventos que impliquen estancias y actividades en el municipio.

- Guiar a las visitas de familiarizacion y prensa de agencias de viajes y periodistas especializados.

- Busqueda de subvenciones.

- Realizacion de expedientes administrativos en la materia.

- Aquellas otras tareas similares o relacionadas con su puesto o plaza .

- Aquellas otras que le sean encomendadas por el superior jerarquico.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO MEDIO TURISMO (NUEVO)

FICHA 78




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
~ CODIGO PUESTO | FN.A2.029 \
- PUESTO | TECNICO MEDIO TURISMO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 15
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 28

NIVEL DESTINO: 20 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO MEDIO TURISMO (NUEVO)

FICHA 78



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION § .._-E

CODIGO PUESTO

FN.A2.030

| | |
- PUESTO \ TECNICO PERSONAL \
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

CURSO ESPECIALIZACION.

FORMACION

NO

REQUERIMIENTOS

MANEJO DE PROGRAMAS DE GESTION DE RRHH

OTROS REQUISITOS

NO

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO PERSONAL
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.A2.030
TECNICO PERSONAL
FUNCIONARIOS

A2 ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

CURSO ESPECIALIZACION.

EDIFICIO DE HACIENDA | PERSONAL
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

JEFE SERVICIO PERSONAL ‘

\ Colaborar en la direccion y coordinacion del Area de RR HH, principalmente en su vertiente técnico/gestora.

- Coordinarse con el Jefe del Area en materia de su competencia.

- Colaborar en la redaccion inicial de informes derivados de la prestacion de los servicios en materia de personal
- Planificar y desarrollar proyectos/programas propios del Area.

- Tramitacién, informe y propuesta en las diferentes materias de orden juridico que se le asigne..

- Tramitacién de recursos y reclamaciones contra los actos en materia de personal.
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- Informacion y asistencia a los trabajadores sobre cualquier incidencia.

- Preparacion de expedientes para la asistencia a juicios de los letrados municipales.

- Tramitacion de expedientes de jubilacion, comisiones de servicios, disciplinarios, permutas, incapacidad permanente...

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO PERSONAL
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~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

NIVEL DESTINO: 20

|
~ CODIGO PUESTO | FN.A2.030 \
- PUESTO | TECNICO PERSONAL |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 27

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO PERSONAL
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

_ CODIGO PUESTO | FN.A2.031 \
 PUESTO | TRABAJADOR SOCIAL |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 8 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | CIENCIAS SOCIALES |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TRABAJADOR SOCIAL
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~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO | FN.A2.031 |
PUESTO | TRABAJADOR SOCIAL
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

A2

‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

CIENCIAS SOCIALES

DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| CENTRO SERVICIOS SOCIALES | SERVICIOS SOCIALES |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS (FLEXIBLE ESPORADICO) |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

JEFE SERVICIO |

RESPONSABILIDADES

Programar y ejecutar los diferentes programas de Servicios Sociales, dirigidos a la poblacién general, y en particular a los grupos
mas vulnerables y con riesgo de exclusion social.

TAREAS

- Informar, valorar y orientar a usuarios y entidades publicas o privadas a través de entrevistas, visitas a domicilio.

- Apoyo psicosocial a los usuarios y familiares en situaciones estresantes y/o criticas.

- Promocion de actuaciones que favorezcan la mejora, promocion y/o insercion de los usuarios en su entorno familiar y

comunitario.

- Resolver situaciones de Emergencia Social.

TRABAJADOR SOCIAL
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- Tramitar el acceso a los recursos que precisen atencion a la dependencia.

- Visitas domiciliarias para cada uno de los informes sociales que se realizan y en relacion a la deteccion de casos que precisan
de la actuacién de los SS.SS.

- Consulta y gestion del Sistema de Informacién de usuarios de la SS.SS.

- Recepcién de los casos derivados por las Unidades de Trabajo Social del centro, valorar de forma conjunta la situacién de
exclusion de la persona y acogida de la persona.

- Informar, asesorar, verificar y baremar solicitudes.

- Gestionar y tramitar prestaciones y recursos (Banco de alimentos, adecuacién funcional, renta de emancipacién, fomento de
alquiler, centros betel, centro provincial drogas, abono social, etc).

- Elaboracion y desarrollo de planes que facilitan la integracion y participacion social.
- Elaboracion de informes sociales a diferentes administraciones y departamentos solicitantes.

- Reuniones de coordinacién con el jefe de servicio y con miembros de los equipos multidisciplinares de estos SS.SS y otras
entidades.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TRABAJADOR SOCIAL
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.A2.031 \
- PUESTO | TRABAJADOR SOCIAL |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 3 15
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 2 10
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

 TOTALES 28 270

NIVEL DESTINO: 20 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TRABAJADOR SOCIAL
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

_ CODIGO PUESTO | FN.A2.032 \
 PUESTO | TRABAJADOR SOCIAL |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | CIENCIAS SOCIALES |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TRABAJADOR SOCIAL

FICHA 81



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ | FN.A2.032 |

- PUESTO \ TRABAJADOR SOCIAL |

~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO

~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |

\ A2 | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

| ESPECIALIZACION DEL PUESTO

\ CIENCIAS SOCIALES |
DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |

| CENTRO SERVICIOS SOCIALES | SERVICIOS SOCIALES |

| JORNADA | HORARIO |

| ORDINARIA | 37,5 HORAS (FLEXIBLE ESPORADICO) |

| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |

| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |

SUPERIOR ‘

JEFE SERVICIO |

RESPONSABILIDADES

Programar y ejecutar los diferentes programas de Servicios Sociales, dirigidos a las personas mayores.

TAREAS

- Conocer y estudiar la problematica socio-familiar de las personas mayores para la realizacion del diagnéstico social y la
planificacion de las intervenciones.

- Intervencion social en funcién del nivel de autonomia y/o dependencia de cada caso.
- Intervencion en las redes de apoyo social comunitarias creando y reforzando canales de comunicacién y coordinacion.

- Diagnosticar, valorar e interpretar los datos en base a la informacién recogida.

TRABAJADOR SOCIAL
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- Promocién de actuaciones que favorezcan la mejora de las personas mayores.

- Tramitar el acceso a los recursos que precisen atencién a la dependencia.

- Informar, asesorar, verificar y baremar solicitudes.

- Gestionar y tramitar prestaciones y recursos.

- Elaboracién de informes sociales a diferentes administraciones y departamentos solicitantes.

- Reuniones de coordinacién con el jefe de servicio y con miembros de los equipos multidisciplinares de estos SS.SS y otras
entidades.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TRABAJADOR SOCIAL
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
~ CODIGO PUESTO | FN.A2.032 \
 PUESTO | TRABAJADOR SOCIAL |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
~ RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERGCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 3 15
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
~ JORNADA (1-7) | 2 10
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

 TOTALES = 28 270

NIVEL DESTINO: 20 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TRABAJADOR SOCIAL
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.A2.033 |
 PUESTO | TRABAJADOR SOCIAL |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | A2 \
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | CIENCIAS SOCIALES |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TRABAJADOR SOCIAL
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.A2.033
TRABAJADOR SOCIAL
FUNCIONARIOS

A2 ‘ ‘ TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO:DIPLOMATURA

CIENCIAS SOCIALES

CENTRO DE ENCUENTRO Y ACOGIDA ‘ ‘ SERVICIOS SOCIALES
ORDINARIA ‘ ‘ 37,5 HORAS (FLEXIBILIDAD ESPORADICA)

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

COORDINADOR CEA |

Programar y ejecutar los diferentes programas de Servicios Sociales, dirigidos a las personas usuarias del centro de encuentro y
acogida.

- Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion para el centro.
- Confeccionar los informes técnicos que le sean solicitados, o generados por iniciativa propia.
- Informacién, gestion y aplicacion de los recursos necesarios segun las demandas de los usuarios.

- Control de Registro: historia social, informes sociales, fichas judiciales, hojas de seguimiento etc.
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- Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por
Su superior.

- Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacién de su funcion.

- Preparacion de la documentacion necesaria para la solicitud de Ayudas por el Ayuntamiento.

- Programacion, campanas, analisis y atencion individualizada en cuestiones de drogodependencia.

- Mantener en condiciones 6ptimas el centro.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TRABAJADOR SOCIAL
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
~ CODIGO PUESTO | FN.A2.033 \
 PUESTO | TRABAJADOR SOCIAL |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 4 80
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
~ RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERGCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 3 15
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
~ JORNADA (1-7) | 2 10
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

 TOTALES = 28 270

NIVEL DESTINO: 20 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TRABAJADOR SOCIAL
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.001 |
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.001
ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

Q

BACHILLERATO, FP Il

OFIMATICA.

AYUNTAMIENTO | INTERVENCION
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

TECNICO SUP GESTION ‘

Realiza las tareas administrativas de mayor complejidad no asignadas a la escala técnica del Servicio fundamentalmente en
materia de gestion, tramite y colaboracion. De expedientes del area de hacienda.

- Realizar tareas administrativas de tramite y colaboracion.
- Informar y atender al publico, tanto presencial como telefénicamente.
- Realizar funciones de coordinacion y colaboracion con el servicio de tesoreria.

- Control, ejecucién, preparacion seguimiento Proyectos Gastos Financiacion Afectada.
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- Confeccionar y contabilizar los mandamientos de ingresos presupuestarios, no presupuestarios y valores.

- Llevar la contabilidad de la corporacién en general, asi como de cualquier sociedad municipal existente, liquidar el presupuesto y
obtener la cuenta general.

- Contabilizar y supervisar los ingresos, anulaciones, devoluciones de ingresos, o demas derivados del negociado de Recaudacion.
- Tramitar generaciones de crédito y los informes de existencias de crédito.

- Confeccionar los libros contables, en general.

- Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos.

- Atender e informar a los usuarios de forma directa.

- Entregar y/o recabar documentaciones de los usuarios verificando que es completa y correcta.

- Seguimiento de las Ordenanzas Fiscales vigentes, asi como fiscalizacién de concesiones administrativas.

- Redaccién de reparos, preparacion de expedientes de modificacion de crédito, expediente de incorporacién de remanente y su
seguimiento.

- Introduccion en el programa contable del presupuesto en vigor.

- Realizacion de expedientes varios: reclamaciones econémicas, bonificaciones 1Bl familia numerosa, aprovechamiento especial
utilizacion, suelo, vuelo y subsuelo.

- Gestion del proceso de gastos desde el registro de la factura hasta pasar por tesoreria.

- Resolucion de los expedientes de los tributos, albaranes y facturas.

- Redaccién de contestaciones e informar sobre los expedientes de compensacion de deudas.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ADMINISTRATIVO
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.001 \
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 22

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO

FICHA 83



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.002 |
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 3 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO

FICHA 84



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.002
ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

Q

BACHILLERATO, FP Il

OFIMATICA.

EDIFICIO DE HACIENDA | PERSONAL
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

VARIOS |

Realiza las tareas administrativa de mayor complejidad no asignadas a la escala técnica del Servicio fundamentalmente en
materia de gestion, tramite y colaboracion.

- Apoyar en las tareas propias administrativas, en lo relacionado con la tramitacién de expedientes de personal.
- Altas, bajas y modificaciones en la seguridad social.
- Control y tramitacién de contratos.

- Control de absentismo, puntualidad, permisos retribuidos, horas a compensar
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- Incorporar incidencias de las néminas en el programa A3-NOM y resolucién de las mismas.

- Confeccion de decretos de detraccion-abonos de diferencias de néminas con sus correspondientes notificaciones y enviarlas.
- Envio de la némina mensualmente por correo electrénico y otros documentos.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ADMINISTRATIVO

FICHA 84




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.002 \
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 22

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO

FICHA 84



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.003 |
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO

FICHA 85



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.003
ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

Q

BACHILLERATO, FP Il

OFIMATICA.

AYUNTAMIENTO | SECRETARIA
ORDINARIA | 37,5 HORAS (FLEXIBLE ESPORADICO)

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

VARIOS |

Realiza las tareas administrativas de mayor complejidad no asignadas a la escala técnica del Servicio fundamentalmente en
materia de gestion, tramite y colaboracion.

- Realizar las tareas administrativas de registro y secretaria.
- Registro de parejas de hecho.
- Control, archivo, distribucion y remisién de las distintas peticiones de los grupos municipales.

- Tramitar, gestionar e impulsar expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias, actas, comparecencias y
oficios de mero tramite, formulacién de requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extension de las oportunas
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diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.
- Informar y atender al usuario tanto presencial como telefénicamente.
- Dar cuenta de los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

- Utilizacién de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado de las mismas en
materias de registro.

- Redactar, cumplimentar y/o tramitar soportes documentales: expedientes, notificaciones, recibos, actas, etc.
- Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos.

- Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacién de trabajos desempefiados por el personal relacionado
fundamentalmente.

- Labores necesarias para el mantenimiento del Inventario municipal de Bienes

- Confeccién, distribucion y control a los diferentes departamentos de las certificaciones de los acuerdos adoptados por la
Corporacién y su unién a los correspondientes expedientes.

- Control y elaboracién del Libro indice de acuerdos adoptados.

- Control y confeccion de las citaciones de las diferentes comisiones informativas y reparto a sus miembros.

- Asistencia (por las tardes) a las sesiones a celebrar por el Pleno para tomar nota de lo manifestado en las mismas.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ADMINISTRATIVO

FICHA 85




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.003 \
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 10
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 2 10

 TOTALES | 2

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.004 |
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 3 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO

FICHA 86



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.004
ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

Q

BACHILLERATO, FP Il

OFIMATICA.

AYUNTAMIENTO | TESORERIA
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

COORDINADOR \

Realiza las tareas administrativas de mayor complejidad no asignadas a la escala técnica del Servicio fundamentalmente en
materia de gestion, tramite y colaboracion.

- Realizar las tareas administrativas de tesoreria.
- Realizacioén de funciones de coordinacion y colaboracion con el servicio de intervencion.
- Tramitacién de ingresos y devolucion de fianzas.

- Devoluciones de impuestos, tasas
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- Tramitacién de anticipos de caja, transferencias y cheques.

- Contabilizacién de las distintas operaciones en el programa informatico.

- Cesiones de créditos y contabilizacién.

- Reconocimiento de obligaciones varias

- Control, archivo, distribucion y remisién de las distintas peticiones de los grupos municipales.

- Anotacién contables para realizar el pago de retenciones en némina por embargo a los empleados.

- Realizacion de informes trimestrales de morosidad.

- Tramitar, gestionar e impulsar expedientes y procesos administrativos.

- Informar y atender al usuario tanto presencial como telefonicamente.

- Operaciones contables de ingresos y gastos, tanto presupuestarios como no presupuestarios.

- Impulso administrativo de los cobros y los pagos que hayan de realizarse mediante el correspondiente informe.
- Realizar las correspondientes remesas de pagos.

- Redactar, cumplimentar y/o tramitar soportes documentales: expedientes, notificaciones, recibos, actas, etc.

- Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacién de trabajos desempefiados por el personal relacionado
fundamentalmente.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ADMINISTRATIVO

FICHA 86




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.004 \
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 22

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.005 |
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 10 |
‘ PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

- FUNCIONARIO | sl |

- LABORALES | NO |

- EVENTUALES | NO |

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

' GRUPO | Ct |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |
| REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

| NO |
~ REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO

FICHA 87



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.005
ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

ct I BACHILLERATO, FP Il

OFIMATICA.

AYUNTAMIENTO | URBANISMO
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

VARIOS |

Realiza las tareas administrativas de mayor complejidad no asignadas a la escala técnica del Servicio fundamentalmente en
materia de gestion, tramite y colaboracion.

- Realizar las tareas administrativas del servicio de urbanismo.

- Tramitar, gestionar e impulsar expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias, actas, comparecencias y
oficios de mero tramite, formulacion de requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extension de las oportunas
diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.

- Informar y atender al usuario tanto presencial como telefénicamente.
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- Dar cuenta de los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

- Utilizacién de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado de las mismas en
materias de urbanismo.

- Redactar, cumplimentar y/o tramitar soportes documentales: expedientes, notificaciones, recibos, actas, etc.
- Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos.

- Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de trabajos desempefnados por el personal relacionado
fundamentalmente.

- Apertura, registro, tramite y seguimiento de expedientes de licencias de apertura, disciplina y planeamiento.

- Elaboracion de decretos para la concesion de licencias de apertura y cambios de titularidad.

- Remision de licencias de apertura concedidas a gestion tributaria.

- Inventario, organizacién y control del archivo en base de datos.

- Tramitacion administrativa de los expedientes sancionadores del negociado de disciplina urbanistica.

- Expedientes de Licencias de Obras, Certificados, Cedulas Urbanisticas e Informaciones Urbanisticas.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas

ADMINISTRATIVO

FICHA 87




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.005 \
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 22

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.006 |
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 6 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO

FICHA 88



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ FN.C1.006 |
PUESTO | ADMINISTRATIVO |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

BACHILLERATO, FP II

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

|
| c1 ]
|
|

OFIMATICA.
DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD

\ EDIFICIO DE HACIENDA | GESTION TRIBUTARIA

| JORNADA | HORARIO

| ORDINARIA | 37,5 HORAS

\ DEDICACION | TIPO DE PUESTO

\ EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

| SUPERIOR |

RESPONSABLE GESTION TRIBUTARIA Y COORDINADOR
IBI

‘ RESPONSABILIDADES

Realiza las tareas administrativas de mayor complejidad no asignadas a la escala técnica del Servicio fundamentalmente en
materia de gestién, tramite y colaboracion.

\ TAREAS

- Reallizar tareas propias de administrativo en relacién a impuestos (IAE, ICIO) y tasas municipales (vado, tasas de expedicién de
licencia de apertura, tasas de ocupacioén de la via publica etc).

- Gestion de los padrones: servicio de ayuda a domicilio, viviendas tuteladas de mayores, mercado, exteriores mercado,
mercadillo, viviendas UVA y Mirasierra, kioscos.

- Tasas reguladoras del 1.5% de las empresas de suministros eléctricos, telefénicos, gas etc.

ADMINISTRATIVO
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- Liquidacion de concesiones.

- Realizacion y anulacién de liquidaciones y otros documentos de cobro.

- Resolucion de reclamaciones o recursos, elaboracion de propuestas de decretos, realizacion de informes varios.

- Gestion y recaudacion de tasas de expedicién de documentos urbanisticos, expedicién de tasas correspondientes a licencias.
- Cobro con TPV y cuadre diario de todo lo recaudado en la oficina por todos los comparieros.

- Gestion del cementerio en cuanto a revisién de la documentacién recogida para los cambios de titularidad.

- Blsqueda de titulares de propietarios no identificados correctamente en el catastro de Cadiz.

- Enlace para consultas y peticiones en el Registro de la Propiedad.

- Informacién personalizada de aspectos tributarios.

- Informacién, comprobacién y gestion de la documentacion necesaria para llevar a cabo diferentes reclamaciones: modelo 901,
902, 903 y 904, discrepancias y recursos que se formulan y dirigen a catastro.

- Localizacién de registros de IBI con errores.

- Modificacién de titularidad registro 1Bl mediante grabacién en pagina web de catastro, seguimiento del proceso y cierre del
expediente

- Confeccién, distribucion y control a los diferentes departamentos de las certificaciones de los acuerdos adoptados por la
Corporacién y su unién a los correspondientes expedientes.

- Control, archivo, distribucion y remisién de las distintas peticiones de los grupos municipales.

- Tramitar, gestionar e impulsar expedientes y procesos administrativos, formulacién de diligencias, actas, comparecencias y
oficios de mero tramite, formulacion de requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extensién de las oportunas
diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.

- Informar y atender al usuario tanto presencial como teleféonicamente.

- Dar cuenta de los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

- Utilizacion de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado de las mismas en
materia de recaudacion.

- Redactar, cumplimentar y/o tramitar soportes documentales: expedientes, notificaciones, recibos, actas, etc.
- Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos.

- Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de trabajos desempefnados por el personal relacionado
fundamentalmente.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ADMINISTRATIVO

FICHA 88




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.006 \
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 22

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO

FICHA 88



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.007 |
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO

FICHA 89



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.007
ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

Q

BACHILLERATO, FP Il

OFIMATICA.

AYUNTAMIENTO | SERVICIOS JURIDICOS
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

‘ TECN. GESTION Y JEFE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ‘

Realiza las tareas administrativas de mayor complejidad no asignadas a la escala técnica del Servicio fundamentalmente en
materia de gestion, tramite y colaboracion.

- Analisis de expedientes de concesiones.
- Realizar tareas administrativas de tramite y colaboracion.
- Informar y atender al publico, tanto presencial como telefénicamente.

- Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos.

FICHA 89



- Control y configuracién copias de seguridad datos corporacién, todos los niveles.
- Entregar y/o recabar documentaciones de los usuarios verificando que es completa y correcta.

- Responsabilizarse de las tareas propias de administrativa, en lo relacionado principalmente con el servicio de contratacién y
compras.

- Tramitacion de expedientes de contratos menores y de pedidos denominados Propuestas de gastos.

- Pedidos de material de oficina asi como su distribucion a los distintos departamentos.

- Programa de compras para tramitacién de propuestas de gasto.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ADMINISTRATIVO

FICHA 89




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.007 \
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 22

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO

FICHA 89



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.008 |
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO

FICHA 90



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.008
ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

Q

BACHILLERATO, FP Il

OFIMATICA.

CENTRO SERVICIOS SOCIALES | SERVICIOS SOCIALES
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

JEFE SERVICIO |

Realiza las tareas administrativas de mayor complejidad no asignadas a la escala técnica del Servicio fundamentalmente en
materia de gestion, tramite y colaboracion.

- Realizar las tareas administrativas de servicios sociales.
- Coordinacién de todos los centros de asuntos sociales en materia de vacaciones, permisos, asuntos personales etc.
- Programa dependencia (registro, reparto entre zonas y trabajadoras sociales efc).

- Preparacion de decretos: ayudas econémicas, minimos vitales.
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- Realizacion de oficios y tramitacién: menores, arraigo social, dependencia etc.

- Control, archivo, distribucion y remisién de las distintas peticiones de los grupos municipales.

- Tramitar, gestionar e impulsar expedientes y procesos administrativos.

- Informar y atender al usuario tanto presencial como telefénicamente.

- Dar cuenta de los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

- Utilizacién de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado de las mismas en
materias de servicios sociales.

- Redactar, cumplimentar y/o tramitar soportes documentales: expedientes, notificaciones, recibos, actas, etc.
- Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos.

- Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacién de trabajos desempefiados por el personal relacionado
fundamentalmente.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ADMINISTRATIVO

FICHA 90




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.008 \
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 2 10
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

 TOTALES | 2

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO

FICHA 90



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.009 |
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO

FICHA 91



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.009
ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

| c ]

BACHILLERATO, FP Il

COMPLEJO EDUCATIVO BALLESTEROS | EDUCACION
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

RESPONSABLE DE SERVICIO (NUEVO) ‘

Apoyo, colaboracion y realizacion, en su caso, en todas aquellas funciones administrativas que se le encomienden propias de
educacion.

- Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos.

- Entregar y/o recabar documentaciones de los usuarios verificando que es completa y correcta.
- Informar y atender al publico, tanto presencial como telefénicamente.

- Tareas administrativas que complementen los procedimientos.

- Cuantos tramites administrativos se realicen en la delegacion a nivel interno y externo.
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- Elaboracién y seguimiento de las acciones administrativas necesarias para llevar a cabo la programacion prevista desde la fase
de proyecto hasta su finalizacién.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ADMINISTRATIVO

FICHA 91




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.009 \
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 21

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO

FICHA 91



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.010 |
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO

FICHA 92



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.010
ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

Q

BACHILLERATO, FP Il

OFIMATICA.

EDIFICIO DE HACIENDA | SANCIONES
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

TECNICO GESTION ‘

Realiza las tareas administrativas de mayor complejidad no asignadas a la escala técnica del Servicio fundamentalmente en
materia de gestion, tramite y colaboracion.

- Realizar tareas propias de administrativo.
- Resolucién de reclamaciones o recursos, elaboracion de propuestas de decretos, realizacion de informes varios.
- Comprobacién de denuncias y alegaciones.

- Realizar recursos recibidos, clasificacion de denuncias de trafico y alegaciones segin competencias sanciones.
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- Remisién a otras AAPP de documentacion.

- Liguidaciones e informatizacién de notificaciones sobre decretos de servicios juridicos, policia local, disciplina urbanistica,
sanidad etc

- Mantenimiento de bases de expedientes.
- Informacion personalizada de aspectos tributarios.

- Confeccién, distribucion y control a los diferentes departamentos de las certificaciones de los acuerdos adoptados por la
Corporacién y su unién a los correspondientes expedientes.

- Control, archivo, distribucion y remisién de las distintas peticiones de los grupos municipales.

- Tramitar, gestionar e impulsar expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias, actas, comparecencias y
oficios de mero tramite, formulacién de requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extensién de las oportunas
diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.

- Informar y atender al usuario tanto presencial como telefonicamente.

- Dar cuenta de los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

- Utilizacion de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado de las mismas en
materia de recaudacion.

- Redactar, cumplimentar y/o tramitar soportes documentales: expedientes, notificaciones, recibos, actas, etc.
- Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos.

- Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de trabajos desempefnados por el personal relacionado
fundamentalmente.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ADMINISTRATIVO

FICHA 92




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.010 \
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 21

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO

FICHA 92



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.011 |
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 4 |
‘ PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

- FUNCIONARIO | sl |

- LABORALES | NO |

- EVENTUALES | NO |

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

' GRUPO | Ct |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |
| REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

| NO |
~ REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO

FICHA 93



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.011
ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

Q

BACHILLERATO, FP Il

OFIMATICA.

EDIFICIO DE HACIENDA | RECAUDACION MUNICIPAL
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

COORDINADOR RECAUDACION ‘

Realiza las tareas administrativas de mayor complejidad no asignadas a la escala técnica del Servicio fundamentalmente en
materia de gestion, tramite y colaboracion.

- Realizar las tareas administrativas de recaudacion.
- Realizar planes personalizados de pagos: gestion, control y ejecucion del proceso. Seguimiento de informes sobre incidencias.

- Tramitacion de expedientes ejecutiva: embargo de fincas, solicitud de notas simples, anotaciones de embargo, levantamientos,
cancelaciones de embargos, notificaciones de embargos.

- Relaciones externas, propuesta de anulacion de valores en ejecutiva.
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- Tramitacion de expedientes de fraccionamientos de pago.
- Domiciliaciones bancarias

- Confeccién, distribucion y control a los diferentes departamentos de las certificaciones de los acuerdos adoptados por la
Corporacién y su unién a los correspondientes expedientes.

- Control, archivo, distribucion y remisién de las distintas peticiones de los grupos municipales.

- Tramitar, gestionar e impulsar expedientes y procesos administrativos, formulacién de diligencias, actas, comparecencias y
oficios de mero tramite, formulacién de requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extensién de las oportunas
diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.

- Informar y atender al usuario tanto presencial como telefonicamente.

- Dar cuenta de los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

- Utilizacion de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado de las mismas en
materia de recaudacion.

- Redactar, cumplimentar y/o tramitar soportes documentales: expedientes, notificaciones, recibos, actas, etc.
- Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos.

- Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de trabajos desempenados por el personal relacionado
fundamentalmente.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ADMINISTRATIVO

FICHA 93




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.011 \
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 22

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.C1.012 |
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS PREFERENTEMENTE INGLES

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.012
ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

ct I BACHILLERATO, FP Il

OFIMATICA.

OFICINA MUNICIPAL DE TURISMO | TURISMO
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

TECNICO MEDIO TURISMO ‘

Realizar labores administrativas de apoyo que complementen los procedimientos.
Informacion y atencién al publico, sobre lugares de interés, hospedajes, eventos culturales y festivos, restaurantes, gastronomia
local, etc., entendiendo como tal al turismo receptor y emisor. Y la comercializacion de productos y servicios turisticos.

- Control estadistico de las tendencias del area.
- Realizacion de inventarios de recursos turisticos.

- Elaboracion de folletos informativos y promocionales.

- Facilitar a los usuarios orientacion, asistencia e informacién turistica en general.
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- Desarrollar visitas guiadas.

- Funciones administrativas internas: registro interno, catalogacion de folletos, solicitud de material informativo, asistencia a
diferentes ferias, etc.

- Vigilar la correcta utilizacion de las instalaciones

- Realizar un seguimiento estadistico de las visitas realizadas a la oficina.

- Colaborar en la ejecucion de eventos especiales municipales.

- Coordinacion con el Ayuntamiento para la emision de informacion de interés para el municipio
- Tramitar y concluir expedientes de acceso a documentacion del servicio.

- Preparar y realizar envios de documentacion.

- Cumplimentar y/o transcribir informes, listados, expedientes, cartas,actas, etc. Bajo la supervisién del responsable del acto
administrativo segun normativa aplicable.

-Preparar notificaciones de los expedientes relacionados con el area de secretaria.
- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ADMINISTRATIVO

FICHA 94




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.012 \
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 21

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.013 |
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO

FICHA 95



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.013
ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

ct I BACHILLERATO, FP Il

OFIMATICA.

AYUNTAMIENTO | INFRAESTRUCTURA
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

JEFE SERVICIO TECNICO ‘

Realiza las tareas admisnitrativas de mayor complejidad no asignadas a la escala técnica del Servicio fundamentalmente en
materia de gestion, tramite y colaboracion.

- Realizar las tareas administrativas del servicio de infraestructura.

- Tramitar, gestionar e impulsar expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias, actas, comparecencias y
oficios de mero tramite, formulacion de requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extension de las oportunas
diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.

- Informar y atender al usuario tanto presencial como telefénicamente.
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- Dar cuenta de los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

- Utilizacién de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado de las mismas en
materias de infraestructura.

- Redactar, cumplimentar y/o tramitar soportes documentales: expedientes, notificaciones, recibos, actas, etc.
- Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos.

- Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de trabajos desempefnados por el personal relacionado
fundamentalmente.

- Control de documentacién de varias concejalias tales como limpieza, playas, mantenimiento urbano, parques y jardines e
infraestructuras.

- Inventario, organizacion y control del archivo en base de datos.
- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas

ADMINISTRATIVO

FICHA 95




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.013 \
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 22

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C1.014

| | |
- PUESTO \ ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |
‘ PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

- FUNCIONARIO | sl |

- LABORALES | NO

- EVENTUALES | NO |

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

' GRUPO | Ct |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

BACHILLERATO, FP II

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

OFIMATICA. /ESPECIALIZACION ESPECIFICA DE ARCHIVISTA

~ FORMACION |

| NO |
~ REQUERIMIENTOS

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO
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~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO \ FN.C1.014 |
PUESTO \ ADMINISTRATIVO |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

C1

I BAGHILLERATO, FP II

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

OFIMATICA. /ESPECIALIZACION ESPECIFICA DE ARCHIVISTA

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO ‘ ‘

SERVICIO - UNIDAD

ACTOS PUBLICOS Y CULTURA

NO SINGULARIZADO

| VARIOS |

| JORNADA | HORARIO

| ORDINARIA | 37,5 HORAS

| DEDICACION | TIPO DE PUESTO
| EXCLUSIVA |

| SUPERIOR |

COORDINADOR ARCHIVO HISTORICO Y TECNICO DE

CULTURA

RESPONSABILIDADES

Apoyo, colaboracion y realizacion, en su caso, en todas aquellas funciones administrativas que se le encomienden propias de

cultura y actos publicos.

TAREAS

- Control y seguimiento de contratos, convenios y solicitudes de cesion de espacios con compaiias, asociaciones y colectivos.

- Tareas administrativas que complementen los procedimientos.

- Cuantos tramites administrativos se realicen en la delegacion a nivel interno y externo.

- Responsable en tareas de disefo grafico: elaboracion de programas, maquetacion, carteleria y tratamiento de imagenes.

ADMINISTRATIVO
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- Elaboracién y seguimiento de las acciones administrativas necesarias para llevar a cabo la programacion prevista desde la fase
de proyecto hasta su finalizacién.

- Inicio y seguimiento de propuestas de adquisicién de bienes o servicios.

- Elaboracion y seguimiento de expedientes administrativos para desarrollo de actividades culturales desde el inicio hasta su
finalizacion.

- Control y seguimiento del gasto de subvenciones concedidas, asi como de pagos a justificar.

- Seguimiento y evaluacién de eventos realizados para elaboracién de memorias y estudios estadisticos.

- Control administrativo de incidencias con la oficina de personal.

- Control de tramites, facturaciéon y seguimiento de pagos de taquilla a compafiias.

- Control administrativo de los permisos por vacaciones, partes de trabajo, etc. Del personal de la delegacion.

- Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad y transmitirlas al personal ajeno que se encuentre en sus dependencias.
- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ADMINISTRATIVO

FICHA 96




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.014 \
- PUESTO | ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 21

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.015 |
- PUESTO | ADMINISTRATIVO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO (NUEVO)
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.015 |
ADMINISTRATIVO (NUEVO) |
FUNCIONARIOS |

\ ct I BACHILLERATO, FP Il \

OFIMATICA. \

| AYUNTAMIENTO | ALCALDIA |
. JomwaDA | HORARO
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
. DEDlcCACON | TPODEPUESTO
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO \
. swEROR | SUBORDINADOS
| ALCALDE | 0 |

Realiza las tareas administrativas de mayor complejidad no asignadas a la escala técnica del Servicio fundamentalmente en
materia de gestion, tramite y colaboracion.

- Tareas administrativas propias de la Delegacién de Adjunto de Alcaldia.
- Atencién al publico, en ventanilla, mostrador, directamente o por teléfono.
- Organizacion de Actos protocolarios organizados por la Alcaldia.

- Control de la Caja fija de Alcaldia, pago de facturas y justificacion mensual de la misma.
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- Coordinacién con otras Areas incluida la Secretaria General.
- Coordinacién de Agenda con el Gabinete de Prensa.
- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ADMINISTRATIVO (NUEVO)
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.015 \
- PUESTO | ADMINISTRATIVO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

 TOTALES 23

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO (NUEVO)

FICHA 97



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.016 |
- PUESTO | ADMINISTRATIVO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO (NUEVO)

FICHA 98



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.016 |
ADMINISTRATIVO (NUEVO) |
FUNCIONARIOS |

\ ct I BACHILLERATO, FP Il \

OFIMATICA. \

| AYUNTAMIENTO | DEPORTES |
. JomwaDA | HORARO
| NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ARO | SUJETA A URGENCIAS |
. DEDlcCACON | TPODEPUESTO
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO \
. swEROR | SUBORDINADOS
| JEFE DE SERVICIO | 1 |

\ Realizar labores administrativas de apoyo, independientemente del area o servicio desde que realice sus tareas. \

- Atender al publico, personal y telefénicamente.

- Preparar y realizar envios de documentacion.

- Registro de entrada y salida.

- Reproducir los documentos solicitados y requeridos para el correcto desempefio del puesto.

- Atender e informar a los usuarios de forma directa. Y a los distintos clubes.

FICHA 98



- Control, seguimiento de pagos e ingresos y contabilidad.

- Alquileres de instalaciones deportivas municipales, organizacion, cobros por datafonos, control de pagos.
- Archivar los recivis de cada propuesta de gasto.

- Registro de entrada y salida.

- Redactar oficios.

- Informar a clubes para los tramites de solicitud de desplazamiento.

- Tramite de alquileres de instalaciones deportivas municipales, organizacién, cobro por datafono y cuantas otras tareas
relacionadas con dicho tramite.

- Responsable de caja ficha y control de facturacion.

- Seguimiento y tramite de presupuestos.

- Clasificar y archivar la documentacién de acuerdo a los criterios y forma establecida por su superior.

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

ADMINISTRATIVO (NUEVO)

FICHA 98




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

L]
7016m7 AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.016 \
- PUESTO | ADMINISTRATIVO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 15

 TOTALES | 26

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO (NUEVO)

FICHA 98



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

- CODIGO PUESTO | FN.C1.017 |
- PUESTO | ADMINISTRATIVO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO (NUEVO)

FICHA 99



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

FN.C1.017
ADMINISTRATIVO (NUEVO)
FUNCIONARIOS

Q

BACHILLERATO, FP Il

OFIMATICA.

EDIFICIO DE HACIENDA | SANIDAD
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

RESPONSABLE DE SANIDAD ‘

Realiza las tareas administrativas de mayor complejidad no asignadas a la escala técnica del Servicio fundamentalmente en
materia de gestion, tramite y colaboracion.

- Realizar las tareas administrativas de sanidad.
- Preparacion de decretos: ayudas econémicas, minimos vitales.
- Realizacion de oficios y tramitacion.

- Control, archivo, distribucion y remisién de las distintas peticiones de los grupos municipales.
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- Tramitar, gestionar e impulsar expedientes y procesos administrativos en materia de sanidad.
- Informar y atender al usuario tanto presencial como telefénicamente.
- Dar cuenta de los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

- Utilizacién de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado de las mismas en
materias de servicios sociales.

- Redactar, cumplimentar y/o tramitar soportes documentales: expedientes, notificaciones, recibos, actas, etc.
- Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos.

- Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacién de trabajos desempefiados por el personal relacionado
fundamentalmente.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ADMINISTRATIVO (NUEVO)

FICHA 99




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C1.017

PUESTO |

ADMINISTRATIVO (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 22

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO (NUEVO)

FICHA 99



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.018 |
- PUESTO | ADMINISTRATIVO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO (NUEVO)

FICHA 100



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

| FN.C1.018 |
PUESTO \ ADMINISTRATIVO (NUEVO) |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

Ci I

BACHILLERATO, FP II

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

OFIMATICA. |
DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| MERCADO LA CONCEPCION | MERCADO \
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
\ SUPERIOR |

RESPONSABLE DE MERCADO ‘

RESPONSABILIDADES

Realizar labores administrativas, independientemente del area o servicio desde que realice sus tareas, segun los procedimientos

y las instrucciones recibidas del superior, con el fin de aquéllas se realicen en la mejor forma y el menor tiempo posible.

TAREAS

- Control y seguimiento de contratos, convenios y solicitudes de cesion de espacios con compaiias, asociaciones y colectivos.

- Cuantos tramites administrativos se realicen en la delegacion a nivel interno y externo.

- Control y seguimiento del gasto de subvenciones concedidas, asi como de pagos a justificar.

- Control administrativo de incidencias con la oficina de personal.

ADMINISTRATIVO (NUEVO)

FICHA 100



- Control de tramites, facturacién y seguimiento de pagos.

- Control administrativo de los permisos por vacaciones, partes de trabajo, etc. Del personal de la delegacion.

- Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad y transmitirlas al personal ajeno que se encuentre en sus dependencias.
- Atencién al publico, en ventanilla, mostrador, directamente o por teléfono.

- Realizacion de los decretos necesarios para la gestion de mercados y venta ambulante.

- Gestion de licencias de venta ambulante temporal.

- Gestion de licencias de venta ambulante en ferias y fiestas.

- Gestiones de registro de entrada y salida de documentacion.

- Tramite y expedicion de documentos relacionados con los proyectos iniciados. Tanto para la concejalia como para los usuarios.

- Realizar trabajos de secretaria, como concertar citas, levantar actas de reuniones, llevar agendas personales, recibir lamadas
telefonica.

- Transcribir textos en mecanografia, pudiendo utilizar maquinas de escribir o de tratamiento de textos, programando y decidiendo
la disposicion y formato de los textos si estos no han sido prefijados de antemano, pudiendo usar otras herramientas y
aplicaciones informaticas.

- Realizar tareas de clasificacion y distribucion de correspondencia y documentos.

- Realizacion de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de reprografia, multicopistas o fotocopiadoras

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ADMINISTRATIVO (NUEVO)

FICHA 100




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C1.018

PUESTO |

ADMINISTRATIVO (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 21

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO (NUEVO)

FICHA 100



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

- CODIGO PUESTO | FN.C1.019 |
- PUESTO | ADMINISTRATIVO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
 SUBESCALA | POLICIA LOCAL Y AUXILIARES |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO (NUEVO)

FICHA 101



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

FN.C1.019
ADMINISTRATIVO (NUEVO)
FUNCIONARIOS

Q

BACHILLERATO, FP Il

OFIMATICA.

JEFATURA DE POLICIA LOCAL | SEGURIDAD CIUDADANA
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

ASESOR JURIDICO |

\ Realiza las tareas administrativas de mayor complejidad fundamentalmente en materia de gestion, tramite y colaboracion.

- Realizar tareas administrativas de tramite y colaboracion.

- Tramitacion de expedientes administrativos sancionadores de diversos tipos (hosteleria, aperturas, legislacién diversa,
ordenanzas, OVP, LEPARA, LGICA, RGC, etc.)

-Tramitacion de expedientes administrativos contradictorios, y ejecucion forzosa en caso de incumplimiento.

- Elaboracion de informes, propuestas de resolucién, y elevacion a los 6rganos municipales pertinentes.
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- Elaboracién y remision de informes, actas y aclaraciones de los agentes, solicitados por diputacién provincial, sanciones u otras
areas.

- Tramitacion de expedientes diversos exijan su publicacion en diarios oficiales de la provincia o estado.

- Asesoramiento a otras areas o departamentos en materias propias de la unidad.

- Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos.

- Redaccién de contestaciones e informar sobre los expedientes.

- Informar sobre cuestiones formuladas por los usuarios personalmente, via telefénica y a través de correo electrénico.
- Atender al publico, personal y telefénicamente.

- Realizacion de oficios y escritos de diferente naturaleza.

- Gestion de la ratificacién policial, por parte de los agentes actuantes, de los expedientes sancionadores incoados por la Jefatura.
- Mantenimiento de los registros internos y expedientes.

- Contacto y tramites con otros servicios o areas sobre otros.

- Ingresar, verificar y corregir datos y realizar consultas en ordenadores.

- Llevar libros contables y de registro.

- Ejecutar la planeacion anual sobre la prevision y asignacién de costes.

- Revisar diariamente la contabilizacion de las distintas partidas y realizar las correcciones y/o ajustes requeridos a dicha
informacion.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ADMINISTRATIVO (NUEVO)

FICHA 101




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C1.019

PUESTO |

ADMINISTRATIVO (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 22

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO (NUEVO)

FICHA 101



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.020 |
- PUESTO | ADMINISTRATIVO DE BIBLIOTECA |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO DE BIBLIOTECA

FICHA 102



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.020
ADMINISTRATIVO DE BIBLIOTECA
FUNCIONARIOS

Q

BACHILLERATO, FP Il

OFIMATICA.

AYUNTAMIENTO | CULTURA
PARTIDA | MANANA Y TARDE

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

DIRECTORA DE BIBLIOTECA ‘

Apoyo, colaboracion y realizacion, en su caso, en todas aquellas funciones administrativas que se le encomienden propias de
biblioteca.

- Control y seguimiento de contratos, convenios y solicitudes de cesién de espacios con companias, asociaciones y colectivos.
- Tareas administrativas que complementen los procedimientos.
- Cuantos tramites administrativos se realicen en la delegacion a nivel interno y externo.

- Responsable en tareas de disefo grafico: elaboracion de programas, maquetacion, carteleria y tratamiento de imagenes.
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- Elaboracién y seguimiento de las acciones administrativas necesarias para llevar a cabo la programacion prevista desde la fase
de proyecto hasta su finalizacion.

- Inicio y seguimiento de propuestas de adquisicion de bienes o servicios.
- Catalogacion de los fondos bibliograficos, elaboracion de estadisticas.
- Ejecutar cursos de formacion a los usuarios.

- Atender a los usuarios en la gestion de préstamos, devolucién de libros, servicios disponibles en la biblioteca, nuevos ususarios,
etc

- Elaboracion y seguimiento de expedientes administrativos desde el inicio hasta su finalizacion.

- Control y seguimiento del gasto de subvenciones concedidas, asi como de pagos a justificar.

- Seguimiento y evaluacion de eventos realizados para elaboracién de memorias y estudios estadisticos.

- Control administrativo de incidencias con la oficina de personal.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.
- Funciones de organizacion, gestion y ejecucion de tareas y actividades de informacién y atencion a los usuarios.

- Informacién general sobre biblioteca y sus servicios.

- Informacién bibliografica basica.

- Tramites para expedicion de carnés de usuario.

- Recuento de usuarios para la confeccién de estadisticas por parte de la directora del centro.

- Conocimiento y manejo del sistema de gestién bibliotecaria del centro, para poder llevar a cabo correctamente las funciones
anteriormente descritas.

- Colaboracién en el desarrollo de actividades culturales y de promocién de la lectura.

- Organizacién de las distintas salas para las conferencias y reuniones.

- Tramitar tanto la entrada como salida de correspondencia a través de los distintos medios disponibles.
- Gestion de la hemeroteca.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Registrar todo el material bibliografico que llega a la biblioteca

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ADMINISTRATIVO DE BIBLIOTECA
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.020 \
- PUESTO | ADMINISTRATIVO DE BIBLIOTECA |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 15
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 23

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

ADMINISTRATIVO DE BIBLIOTECA
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.021 |
 PUESTO | AUXILIAR PROTECCION CIVIL |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | DE SERVICIOS ESPECIALES |
- CATEGORIA | COMETIDOS ESPECIALES |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR PROTECCION CIVIL
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.021
AUXILIAR PROTECCION CIVIL
FUNCIONARIOS

| c ]

BACHILLERATO, FP Il

DELEGACION PROTECCION CIVIL | \ PROTECCION CIVIL
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

OFICIAL - TECNICO ‘

\ Asistir en las actividades administrativas y secretariales de proteccion civil.

- Atender y recibir a al personal que requiera informacién sobre proteccién civil ya sea de personal del propio ayuntamiento o
externo al mismo.

- Recabar toda la informacion necesaria para la elaboracion de informes de actividades e informes periodicos.
- Apoyo de secretaria de proteccion civil , archivando documentacion en cada uno de los expedientes.
- Actividades que competen referentes al sistema de gestién de calidad.

- Recepcion y control de llamadas telefénicas.
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- Realizar oficios, circulares, memorandum y demas documentos que se requieran.

- Recepcién, clasificacion y archivo de documentacién enviada y recibida.

- Revisién y control de documentos para firma.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR PROTECCION CIVIL
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C1.021

PUESTO |

AUXILIAR PROTECCION CIVIL

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 18

NIVEL DESTINO: 18 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR PROTECCION CIVIL
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A
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO =

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION § “E

CODIGO PUESTO FN.C1.022

| | |
- PUESTO \ COORDINADOR \
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |
NO |

REQUERIMIENTOS |

|
|
|
~ FORMACION |
|
|
|

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |
FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.022
COORDINADOR
FUNCIONARIOS

| c ]

BACHILLERATO, FP Il

AYUNTAMIENTO | TESORERIA
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

RESPONSABLE TESORERIA ‘

La gestion administrativa del departamento, impulsando la tramitacién de los expedientes administrativos propios, informando,
asesorando, proponiendo y ejecutando, en su caso.

- Preparacion de la némina para su posterior pago mediante banca electronica.

- Contabilizacién de la realizacion del pago.

- Preparacion del documento contable, informe, decreto y érdenes de transferencias de las cuotas sindicales.
- Preparacion de las retenciones judiciales retenidas en némina.

- Realizacion de apuntes contables, informes, decretos, érdenes de transferencia, érdenes de pagos a cuentas de consignacion
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de diferentes juzgados y modelo 008 para el pago de la AEAT.

- Realizacion de todos los pagos del Ayto, llevados a cabo mediante banca electrénica.

- Control de cuentas de anticipos y préstamos concedidos al personal del Ayto.

- Solicitud a la AEAT, TGSS y Junta de Andalucia certificados de estar al corriente de los pagos.

- Control de la cuenta IRPF, preparacion modelo 111.

- Control de los ingresos del servicio de recaudacién de la Diputaciéon de Cadiz mediante compensaciones de otros Organismos.
- Cuadre y realizacién de compensaciones.

- Control de subvenciones recibidas por el Ayto para controlar los pagos afectados.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

COORDINADOR
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~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

NIVEL DESTINO: 21

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.022 \
- PUESTO | COORDINADOR |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 28

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.C1.023 |
 PUESTO | COORDINADOR ACTIVIDADES TURISTICAS |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
 SUBESCALA | DE SERVICIOS ESPECIALES |
- CATEGORIA | |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS PREFERENTEMENTE INGLES

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR ACTIVIDADES TURISTICAS
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.C1.023
~ PUESTO \ COORDINADOR ACTIVIDADES TURISTICAS
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
\ 9 I BAGHILLERATO, FP II
\ ESPECIALIZACION DEL PUESTO
\ OFIMATICA.
DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD
\ OFICINA MUNICIPAL DE TURISMO | TURISMO
| JORNADA | HORARIO
\ FLEXIBLE | A CONVENIENCIA MUNICIPAL
\ DEDICACION | TIPO DE PUESTO
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

\ SUPERIOR |

| TECNICO MEDIO TURISMO |

‘ RESPONSABILIDADES

Planificacion, direccion, supervisién, coordinacion, gestion, ejecucion y evaluacion de las actividades turisticas que se practican
en el municipio.

Informacion y atencién al publico, sobre lugares de interés, hospedajes, eventos culturales y festivos, restaurantes, gastronomia
local, etc.

TAREAS

- Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de turismo atendiendo a los intereses y caracteristicas del
municipio.

- Reunir y mantener en buenas condiciones los materiales y equipos para el desarrollo de la actividad.

- Respeto y guarda, en todo momento, de las oportunas medidas de seguridad e higiene.

COORDINADOR ACTIVIDADES TURISTICAS
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- Evaluacion de la ejecucion de las actividades para su futura mejora.

- Facilitar a los usuarios orientacion, asistencia e informacion turistica en general.

- Desarrollar visitas guiadas.

- Vigilar la correcta utilizacion de las instalaciones

- Coordinacion con el Ayuntamiento para la emision de informacion de interés para el municipio.

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

COORDINADOR ACTIVIDADES TURISTICAS

FICHA 105




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |

FN.C1.023

PUESTO |

COORDINADOR ACTIVIDADES TURISTICAS

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 2 20
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 2 10
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 22 . 225

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR ACTIVIDADES TURISTICAS
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.024 |
~ PUESTO | COORDINADOR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.024
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

Q

BACHILLERATO, FP Il

OFIMATICA.

JEFATURA DE POLICIA LOCAL | URBANISMO
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

ASESOR JURIDICO |

Realizacién y seguimiento de operaciones administrativas de todo tipo, segun los procedimientos establecidos y las indicaciones
de su superior. Gestionando y coordinando el personal a su cargo.

- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales propias

- Tareas administrativas de tramite y colaboracién de expedientes, organizacién de archivos, comprobacion, ordenacion,
clasificacion y custodia de expedientes.

- Distribuir el trabajo entre el personal.

- Dirigir, organizar, prever y controlar todas las tareas relativas a la contratacién de trabajos especificos y concretos no habituales.
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- Realizacion de estudios y trabajos que les corresponda por razén de su actividad profesional.

- Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de trabajos desempenados por el personal relacionado.
- Elaboracion de informes, propuestas de resolucién, y elevacion a los 6rganos municipales pertinentes.

- Asesoramiento a otras areas o departamentos en materias propias de la unidad.

- Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos.

- Redaccién de contestaciones e informar sobre los expedientes.

- Informar sobre cuestiones formuladas por los usuarios personalmente, via telefénica y a través de correo electrénico.

- Atender al publico, personal y telefénicamente.

- Realizacion de oficios y escritos de diferente naturaleza.

- Mantenimiento de los registros internos y expedientes.

- Contacto y tramites con otros servicios o areas sobre otros.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C1.024

PUESTO |

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

 TOTALES 23

NIVEL DESTINO: 18 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.025 |
~ PUESTO | COORDINADOR APERTURA (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | DE GESTION |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR APERTURA (NUEVO)

FICHA 107



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ FN.C1.025 |
PUESTO | COORDINADOR APERTURA (NUEVO) |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

Ci I

BACHILLERATO, FP II

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | \ SERVICIO - UNIDAD |
| AYUNTAMIENTO | URBANISMO \
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

RESPONSABLE DE INTERVENCION Y APERTURA ‘

RESPONSABILIDADES

La gesti6on administrativa de la unidad, impulsando la tramitacién de los expedientes administrativos propios, informando,
proponiendo y ejecutando determinadas decisiones propias de la Unidad.

TAREAS

- Atender las consultas de los ciudadanos interesados en la implantacion de nueva empresa, en todo lo relacionado con la
documentacién a presentar para la tramitacién y concesién de la licencia municipal de apertura.

- Gestion y tramitacion de los expedientes de licencias de apertura y actividades locales o establecimientos mercantiles o
insdustriales asi como ampliaciones, traslados, cambios de titularidad y modificaciones de dichas licencias.

- Gestion de licencias de taxis del municipio.

- Atender las reclamaciones, alegaciones y denuncias derivadas del ejercicio de las actividades comerciales e industriales.

COORDINADOR APERTURA (NUEVO)
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- Una vez resueltos los expedientes, se remiten todas las licencias concedidas y sus modificaciones para su confeccién,
renovacién y depuracion del padréon de establecimientos mercantiles e industriales a las empresas pertinentes, a través del
servicio municipal de gestion tributario.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

COORDINADOR APERTURA (NUEVO)

FICHA 107




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.025 \
- PUESTO | COORDINADOR APERTURA (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 2 20
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 24

NIVEL DESTINO: 19 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR APERTURA (NUEVO)
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.C1.026 |
 PUESTO | COORDINADOR DE COMUNICACION E IMAGEN |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | \

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | CIENCIAS DE LA INFORMACION O SIMILAR |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR DE COMUNICACION E IMAGEN
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.C1.026 \
- PUESTO \ COORDINADOR DE COMUNICACION E IMAGEN |
_ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO
GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

|
\ 9 I BAGHILLERATO, FP II
|
|

CIENCIAS DE LA INFORMACION O SIMILAR

DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| AYUNTAMIENTO | ALCALDIA |
| JORNADA | HORARIO |
| NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ANO | SUJETA A URGENCIAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
\ SUPERIOR |

\ ALCALDE |

‘ RESPONSABILIDADES

\ Apoyo al Alcalde en sus relaciones con representantes de grupos politicos, entidades ciudadanas y ciudadanos en general. \

\ TAREAS

- Dirigir y coordinar las acciones de comunicacion, prensa e imagen del Ayuntamiento.

por la Corporacion.

- Apoyo al Alcalde en sus relaciones con representantes de grupos politicos, entidades ciudadanas y ciudadanos en general.

- Planificar, dirigir y coordinar los trabajos a realizar en el Gabinete de Alcaldia de acuerdo con las lineas de actuacion disehadas

- Programar el desarrollo de los planes, estableciendo las metodologias de trabajo y asignando tareas al personal del Gabinete.

COORDINADOR DE COMUNICACION E IMAGEN
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- Establecer y dirigir los procedimientos operativos y administrativos.
- Representar al Gabinete de Alcaldia en sus relaciones de trabajo con otros departamentos del Ayuntamiento o con terceros.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservaciéon del material adscrito al Gabinete, llevando puntual inventario del material y
equipos. Proponer la normativa de utilizacion de los recursos.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o actuaciones de su competencia que tienen interés para
el conjunto de la organizacién municipal.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

COORDINADOR DE COMUNICACION E IMAGEN

FICHA 108




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C1.026

PUESTO |

COORDINADOR DE COMUNICACION E IMAGEN

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 15

| TOTALES | 28 . 265

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR DE COMUNICACION E IMAGEN
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.C1.027 |
 PUESTO | COORDINADOR DELINEACION |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | \

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |
FORMACION |

DELINEACION O SIMILAR ‘

REQUERIMIENTOS |

CONOCIMIENTOS ACREDITADOS EN AUTOCAD, GIS O SIMILAR

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR DELINEACION
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.027
COORDINADOR DELINEACION
FUNCIONARIOS

| c ]

BACHILLERATO, FP Il

AYUNTAMIENTO | URBANISMO
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

JEFE SERVICIOS |

La gesti6n administrativa del departamento, impulsando la realizacién de los trabajos encomendados, informando, asesorando,
proponiendo y ejecutando, en su caso.

- Coordinar y organizar los trabajos a realizar en su departamento.

- Realizacion de todo tipo de documentos que precisen intervencion grafica tanto de urbanismo como de infraestructuras.
- Realizar mediciones de fincas, locales, viales...

- Participacién con otros departamentos en la elaboracién de documentos.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: distribucién del trabajo, calendarios, horarios, permisos, comunicando cualquier
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incidencia a su superior.
- Velar por el correcto uso y conservacién del material adscrito al departamento, llevando puntual inventario del material y equipos.
- Preparar informacién sobre los trabajos realizados por el departamento.

- Colaborar y apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccién de informes, proyectos en que por sus conocimientos
se le requiera.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

COORDINADOR DELINEACION

FICHA 109




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C1.027

PUESTO |

COORDINADOR DELINEACION

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 2 20
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 24

NIVEL DESTINO: 19 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR DELINEACION
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.028 |
~ PUESTO | COORDINADOR IBI (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR IBI (NUEVO)
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.028
COORDINADOR IBI (NUEVO)
FUNCIONARIOS

| c ]

BACHILLERATO, FP Il

EDIFICIO DE HACIENDA | GESTION TRIBUTARIA
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

RESPONSABLE GESTION TRIBUTARIA ‘

La gesti6n administrativa del departamento, impulsando la realizacién de los trabajos encomendados, informando, asesorando,
proponiendo y ejecutando, en su caso.

- Informes sobre la procedencia de devoluciones de ingresos indebidos vy titulares catastrales.

- Gestion sobre las exenciones y bonificaciones sobre el impuesto.

- Recibir el registro de entrada.

- Gestion y coordinacién técnica en el marco del convenio con la direccién general del catastro.

- Gestion de los expedientes presentados mediante la sede electronica del catastro, grabacién de datos en la sede,
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requerimientos, audiencias...
- Coordinar y organizar los trabajos a realizar en su departamento.
- Participacion con otros departamentos en la elaboracién de documentos.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: distribucion del trabajo, calendarios, horarios, permisos, comunicando cualquier
incidencia a su superior.

- Preparar informacion sobre los trabajos realizados por el departamento.

- Colaborar y apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccién de informes, proyectos en que por sus conocimientos
se le requiera.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

COORDINADOR IBI (NUEVO)
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO

FN.C1.028

PUESTO

COORDINADOR IBI (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 25

NIVEL DESTINO: 19 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR IBI (NUEVO)
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.C1.029 |
- PUESTO | COORDINADOR RECAUDACION EJECUTIVA (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR RECAUDACION EJECUTIVA (NUEVO)
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

FN.C1.029

CODIGO PUESTO |
PUESTO |

COORDINADOR RECAUDACION EJECUTIVA (NUEVO)

RELACION LABORAL ‘

FUNCIONARIOS

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

Ci I

BACHILLERATO, FP II

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

| SERVICIO - UNIDAD

EDIFICIO DE HACIENDA

| RECAUDACION MUNICIPAL

| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

RESPONSABLE RECAUDACION

RESPONSABILIDADES

La gestion administrativa del servicio, impulsando la tramitacién de los expedientes administrativos sencillos propios, informando,

asesorando, proponiendo y ejecutando, en su caso.

TAREAS

- La emision de informes de constatacion de hechos o técnicos medios en los asuntos de su competencia.

- La tramitacién de expediente administrativos sencillos con propuestas de resolucion, en su caso, de la resolucion que proceda.

- Aplicaciones de depositos.

- Tramitacion ejecutiva: embargos de fincas, sueldos y salarios, vehiculos...

- Atencion a contribuyentes especificos.

COORDINADOR RECAUDACION EJECUTIVA (NUEVO)
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- Realizacion de estudios y trabajos que les correspondan en funciéon de su titulacion.

- El ejercicio de las funciones de jefatura y responsabilidad en la organizacién y direccién de equipos.

- Colaboracion estrecha tanto con la seccién administrativa y técnica como con la Jefatura de Servicio, en su caso.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

COORDINADOR RECAUDACION EJECUTIVA (NUEVO)

FICHA 111




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C1.029

PUESTO |

COORDINADOR RECAUDACION EJECUTIVA (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

 TOTALES 23

NIVEL DESTINO: 18 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR RECAUDACION EJECUTIVA (NUEVO)

FICHA 111



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.C1.030 |
~ PUESTO | COORDINADOR RECAUDACION VOLUNTARIA (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR RECAUDACION VOLUNTARIA (NUEVO)

FICHA 112



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.030
COORDINADOR RECAUDACION VOLUNTARIA (NUEVO)
FUNCIONARIOS

| c ]

BACHILLERATO, FP Il

EDIFICIO DE HACIENDA | RECAUDACION MUNICIPAL
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

RESPONSABLE RECAUDACION ‘

La gestion administrativa del servicio, impulsando la tramitacién de los expedientes administrativos sencillos propios, informando,
asesorando, proponiendo y ejecutando, en su caso.

- La emision de informes de constatacion de hechos o técnicos medios en los asuntos de su competencia.
- Control y confirmacion de cargos de recaudacién voluntaria.

- Ejecucion de bajas de voluntaria y ejecutiva.

- Control de domiciliaciones y planes personalizados.

- Control de procesos centralizados de cuadernos CSB19 y CSB60.

FICHA 112



- Preparacion de ejecutiva: pases a ejecutiva y peticion de impresion de notificaciones de apremio.

- Peticion de impresién de dipticos y cartas de aviso de domiciliacion bancaria.

- Confeccién y rendicion de cuentas al servicio de tesoreria municipal por ingresos y bajas.

- Realizacion de estudios y trabajos que les correspondan en funcion de su titulacion.

- El gjercicio de las funciones de jefatura y responsabilidad en la organizacién y direccién de equipos.

- Colaboracién estrecha tanto con la seccién administrativa y técnica como con la Jefatura de Servicio, en su caso.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

COORDINADOR RECAUDACION VOLUNTARIA (NUEVO)

FICHA 112




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C1.030

PUESTO |

COORDINADOR RECAUDACION VOLUNTARIA (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

 TOTALES 23

NIVEL DESTINO: 18 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

COORDINADOR RECAUDACION VOLUNTARIA (NUEVO)

FICHA 112



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.031 |
- PUESTO | DELINEANTE \
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 4 |
‘ PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

- FUNCIONARIO | sl |

- LABORALES | NO |

- EVENTUALES | NO |

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

' GRUPO | Ct |
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | |
| REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
~ ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |

DELINEACION O SIMILAR ‘

REQUERIMIENTOS |

CONOCIMIENTOS ACREDITADOS EN AUTOCAD, GIS O SIMILAR

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

DELINEANTE

FICHA 113



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.031
DELINEANTE
FUNCIONARIOS

ct I BACHILLERATO, FP Il

AYUNTAMIENTO | URBANISMO
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

COORDINADOR DELINEACION ‘

Elaborar y mantener actualizada la documentacién grafica del Ayuntamiento mediante la representacion de los planos requeridos,
garantizando su adecuacion a la normativa vigente y especificaciones de disefo, asi como su conservacion, identificacion y
rapida localizacion.

- Informar y atender al usuario tanto presencial como telefénicamente.
- Redactar, cumplimentar y/o tramitar soportes documentales: expedientes, notificaciones, recibos, actas, etc.

- Atencion al publico sobre el callejero municipal, nimeros de policia, parcelas tanto urbanas como rusticas, trabajando entre
otros medios con catastro.

- Apoyo técnico en los levantamientos con el Topografo municipal.

FICHA 113



- Realizar levantamientos, croquis, planos y mediciones requeridas por los demas técnicos del area.

- Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de trabajos desempenados por el personal relacionado
fundamentalmente.

- Reallizar las inspecciones correspondientes al seguimiento de expedientes de érdenes de ejecucion y de infraccién.

- Reallizar la delineacién y actualizacién de la documentacion grafica del Ayuntamiento.

- Reallizar trabajos de campo como puedan ser las mediciones necesarias, catas o toma de datos in situ necesarias para el area.
- Revisiones de viviendas para licencias de segunda ocupacion y comprobar el cumplimiento de la normativa de habitabilidad.

- En los expedientes de licencia ambiental, informe sobre titulares colindantes para llevar a cabo el tramite de informacién publica.
- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente instruido.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

DELINEANTE

FICHA 113




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.031 \
- PUESTO | DELINEANTE |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 2 20
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 21

NIVEL DESTINO: 18 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

DELINEANTE

FICHA 113



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.C1.032 |
- PUESTO | DELINEANTE INSPECTOR |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 3 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |
FORMACION |

DELINEACION O SIMILAR ‘

REQUERIMIENTOS |

CONOCIMIENTOS ACREDITADOS EN AUTOCAD, GIS O SIMILAR

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

DELINEANTE INSPECTOR

FICHA 114



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ FN.C1.032 |
PUESTO \ DELINEANTE INSPECTOR |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

Ci I

BACHILLERATO, FP II

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

SERVICIO - UNIDAD

EDIFICIO DE HACIENDA

GESTION TRIBUTARIA

JORNADA

HORARIO

ORDINARIA

37,5 HORAS

DEDICACION

TIPO DE PUESTO

EXCLUSIVA

NO SINGULARIZADO

SUPERIOR

COORDINADOR IBI

RESPONSABILIDADES

Realiza las tareas administrativas de mayor complejidad no asignadas a la escala técnica del Servicio fundamentalmente en

materia de gestion, tramite y colaboracion.

TAREAS

- Realizar las tareas administrativas del servicio de gestién tributaria.

- Tramitar, gestionar e impulsar expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias, actas, comparecencias y
oficios de mero tramite, formulacion de requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extensién de las oportunas

diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.

- Informar y atender al usuario tanto presencial como telefénicamente.

- Dar cuenta de los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

DELINEANTE INSPECTOR

FICHA 114



- Utilizacion de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado de las mismas en
materias de IBI.

- Redactar, cumplimentar y/o tramitar soportes documentales: expedientes, notificaciones, recibos, actas, etc.
- Apoyo técnico en los levantamientos con el Topdgrafo municipal.
- Realizar levantamientos, croquis, planos y mediciones requeridas por los demas técnicos del area.

- Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacién de trabajos desempefiados por el personal relacionado
fundamentalmente.

- Reallizar las inspecciones correspondientes al seguimiento de expedientes de érdenes de ejecucion y de infraccién.

- Reallizar trabajos de campo como puedan ser las mediciones necesarias, catas o toma de datos in situ necesarias para el area.
- Técnico de gestién con la Gerencia Territorial de Catastro.

- Liquidaciones-datas de IBI.

- Tramitacion de expedientes con la empresa ESTIM

- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente instruido.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

DELINEANTE INSPECTOR

FICHA 114




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C1.032

PUESTO |

DELINEANTE INSPECTOR

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 2 20
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 3 s
' JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 23

NIVEL DESTINO: 18 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

DELINEANTE INSPECTOR

FICHA 114



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
701em7 AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016 v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.C1.033 |
- PUESTO | INSPECTOR DE URBANISMO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | DE SERVICIOS ESPECIALES |
- CATEGORIA | COMETIDOS ESPECIALES |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

INSPECTOR DE URBANISMO (NUEVO)

FICHA 115



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ | FN.C1.033 |
~ PUESTO \ INSPECTOR DE URBANISMO (NUEVO) |
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |
\ 9 I BAGHILLERATO, FP II |
| ESPECIALIZACION DEL PUESTO
DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| AYUNTAMIENTO | URBANISMO \
| JORNADA | HORARIO |
| NORMAL LOCALIZABLE EN DIAS LABORALES | SUJETA A URGENCIAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |

\ SUPERIOR |
\ RESPONSABLE DISCIPLINA |

‘ RESPONSABILIDADES

La direccion y ejecucion de la actividad de inspeccién y control del cumplimiento de la normativa urbanistica asi como la emisién
de informes complejos relativos obras.

\ TAREAS

- La emision de informes complejos relativos a obra, desarrollo de actividad en locales y ocupaciones de la via publica.

- La realizacion de inspecciones en las materias de su competencia, tales como expedientes de ruina de edificios o disciplina
urbanistica, incluidos los sancionadores.

- El levantamiento de actas de constancia de hechos, inspeccion o denuncia.

- La vigilancia del estado de conservacién de las edificaciones o instalaciones.

INSPECTOR DE URBANISMO (NUEVO)

FICHA 115



- Realizar ademas todas aquellas tareas que le sean encomendadas por sus superiores relacionadas con la misién del puesto.
- Seguimiento e inspecciones del funcionamiento de los establecimientos de hosteleria en horario nocturno.

- Inspeccion de denuncias ciudadanas.

- Comprobacién perimetros de seguridad en obras de reparacion y pintado de edificio y viviendas.

- Evitar que se lleven a cabo obras, instalaciones y usos que contravengan la normativa urbanistica.

- Investigar las infracciones.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

INSPECTOR DE URBANISMO (NUEVO)

FICHA 115




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.033 \
- PUESTO | INSPECTOR DE URBANISMO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 2 20
" PELIGROSIDAD (1-5) | 4 20
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 3 15
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 29

NIVEL DESTINO: 18

‘ FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

INSPECTOR DE URBANISMO (NUEVO)

FICHA 115



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.034 |
~ PUESTO | INSPECTOR MEDIO AMBIENTE |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | DE GESTION |
- CATEGORIA | |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

INSPECTOR MEDIO AMBIENTE

FICHA 116



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ | FN.C1.034 |
~ PUESTO \ INSPECTOR MEDIO AMBIENTE \
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |
\ 9 I BAGHILLERATO, FP II |
| ESPECIALIZACION DEL PUESTO
DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| AYUNTAMIENTO | MEDIO AMBIENTE |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |

\ SUPERIOR |
| TECNICO SUPERIOR MEDIO AMBIENTE |

‘ RESPONSABILIDADES

\ Responsabilizarse de los proyectos y tramites administrativos correspondientes en materia de gestion medioambiental.

\ TAREAS

- Elaboracién de informes técnicos medioambientales e intervencién en expedientes de contratacién.

Control Ambiental y en expedientes de disciplina ambiental.
- Gestion de residuos municipales y responsable de la gestion de los residuos generados en el municipio.

- Propuesta, elaboracién de proyectos, ejecucion y seguimiento de subvenciones de caracter medioambiental.

- Inspecciones varias: de comprobacion de vertidos incontrolados en el término municipal, del servicio de recogida de residuos en
el municipio, de proyectos en el medio natural, en expedientes de licencias de actividad en ausencia de informe de Entidad de

INSPECTOR MEDIO AMBIENTE
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- Rehabilitacién de espacios deteriorados.

- Implantacion y seguimiento de Sistema de Gestién y de Calidad Ambiental en el municipio.

- Planificacién y desarrollo de programas de Educacién Ambiental.

- Servicio de atencién ambiental al ciudadano. Asesoramiento ambiental a colectivos, estudiantes, etc.
- Servicio de atencién técnica, gestién de quejas y peticiones ambientales.

- Elaboracién de propuestas ambientales y de documentos en diferentes medios de comunicacion.

- Elaboracion de catélogos ambientales e inventarios ambientales municipales.

- Implantacion y desarrollo de la agenda local.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

INSPECTOR MEDIO AMBIENTE
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C1.034

PUESTO |

INSPECTOR MEDIO AMBIENTE

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 2 20
" PELIGROSIDAD (1-5) | 2 10
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 21

NIVEL DESTINO: 16 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

INSPECTOR MEDIO AMBIENTE
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

-

¢ien
CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

| coDiGOPUESTO FN.C1.035 |
 PUESTO JEFE SEG. INTERN PROTECCION CIVIL |
CRELACIONLABORAL FUNCIONARIOS |
| 1 |
| FUNCIONARIO Sl |

| LABORALES NO |

| EVENTUALES NO |

JeRUPO ct |
escan ADMINISTRACION ESPEGIAL |
Csueescala DE SERVICIOS ESPECIALES |
CcatesORA COMETIDOS ESPECIALES |
| REQUISITOS ESPECIFICOS |

Cmruacen BACHILLERATO, FP I |
| ESPECIALIZACION DELPUESTO NO |
| FORMACION |

| FORMACION ESPECIFICA PROPIA DEL PUESTO |
| REQUERIMENTOS

\ NO

| OTROSREQUISTOS

| NO |
| FORMADEPROVISION |
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.035
JEFE SEG. INTERN PROTECCION CIVIL
FUNCIONARIOS

| c ]

BACHILLERATO, FP Il

DELEGACION PROTECCION CIVIL | \ PROTECCION CIVIL

NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ANO ‘ ‘ SUJETA A URGENCIAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

ALCALDE |

Responsable en materia de proteccion civil, mediante la adecuada gestion del personal a su cargo y las actividades y servicios
prestados.

- Organizar y prestar servicio de emergencia y apoyo durante eventos, fiestas y otros.
- Organizacion y mantenimiento de la seguridad de los edificios municipales.
- Organizacion y gestién del servicio local de Proteccion civil.

- Estudiar y analizar los riesgos habituales del término municipal y confeccionar el catélogo de los medios y recursos disponibles
para hacer frente a las emergencias.

FICHA 117



- Activar los Planes de emergencia municipal de Proteccion Civil al presentarse una situacién de emergencia.

- Funciones y responsabilidades establecidad por la Ley de proteccion civil, plan territorial de proteccién civil y distintos
reglamentos y normativa.

- Elaboracion, actualizacion e implantacién del Plan Territorial de Proteccion Civil Municipal.

- Elaboracion, actualizacion e implantacién de los Planes de Autoproteccion de los edificios municipales.

- Asesoramiento a aquellas personas que deban elaborar el Plan de Autoproteccion.

- Redaccién de informes sobre riesgos.

- Revision periédica del estado de conservacion de los hidrantes municipales.

- Intervencion en situaciones de emergencia de ambito municipal.

- Formacién e informacién ciudadana.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

JEFE SEG. INTERN PROTECCION CIVIL
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

| 1.1:1-!;!

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
~ CODIGO PUESTO | FN.C1.035
- PUESTO | JEFE SEG. INTERN PROTECCION CIVIL |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 5 50
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 4 40
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 2 20
" PELIGROSIDAD (1-5) | 2 10
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 3 . 315

NIVEL DESTINO: 18 |

FORMA DE PROVISION:

JEFE SEG. INTERN PROTECCION CIVIL
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-

FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO
mg}(ﬁmm AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

| CODIGOPUESTO FN.C1.036 |
 PUESTO OFICIAL PROTECCION CIVIL |
CRELACIONLABORAL FUNCIONARIOS |
EE 1 |
| FUNCIONARIO sl |

| LABORALES NO |

| EVENTUALES NO |

(GRUPO ct |
escaa ADMINISTRACION ESPECIAL |
Csueescaa DE SERVICIOS ESPECIALES |
CoateGoRA COMETIDOS ESPECIALES |
| REQUISITOS ESPECIFICOS

Cmmuscon BACHILLERATO, FP I |
| ESPECIALIZACION DELPUESTO NO |
| FORMACION

| NO |
| REQUERIMIENTOS

\ NO

| OTROSREQUISITOS

| NO |
| FORMADEPROVISION |

FICHA 118



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ | FN.C1.036 |
~ PUESTO \ OFICIAL PROTECCION CIVIL \
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |
\ 9 I BAGHILLERATO, FP II
| ESPECIALIZACION DEL PUESTO
DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
\ DELEGACION PROTECCION CIVIL | PROTECCION CIVIL |
| JORNADA | HORARIO |
\ NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ANO | SUJETA A URGENCIAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |

\ SUPERIOR |
| JEFE SEG. INTERN PROTECCION CIVIL |

‘ RESPONSABILIDADES

\ Gestién y apoyo en materia de proteccion civill. \

\ TAREAS

- La realizacién de pruebas o simulacros de prevencién de riesgos y calamidades publicas.

- La promocién y control de la autoproteccién corporativa y ciudadana.

- Asegurar la instalacion, organizacion y mantenimiento de servicios de prevencion y extincion de incendios y salvamento.

- La promocién y apoyo de la vinculacion voluntaria y desinteresada de los ciudadanos a la proteccion civil, a través de
organizaciones que se orientaran, principalmente, a la prevenciéon de situaciones de emergencia que puedan afectarlos en el

hogar familiar, edificios para uso residencial y privado manzanas, barrios y distritos urbanos, asi como el control de dichas
situaciones, con caracter previo a la actuacién de los servicios de proteccion civil o en colaboracién con los mismos.

OFICIAL PROTECCION CIVIL
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- Asegurar el cumplimiento de la normativa vigente en materia de prevencion de riesgos, mediante el ejercicio de las
correspondientes facultades de inspeccién y sancién, en el ambito de sus competencias.

- Redaccién de informes sobre riesgos.
- Revision periédica del estado de conservacion de los hidrantes municipales.
- Intervencion en situaciones de emergencia de ambito municipal.

- Formacion e informacién ciudadana.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del

ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

OFICIAL PROTECCION CIVIL

FICHA 118




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

| 1.1:1-!;!

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
~ CODIGO PUESTO | FN.C1.036 \
- PUESTO | OFICIAL PROTECCION CIVIL |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 1 10
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 2 20
" PELIGROSIDAD (1-5) | 3 15
" PENOSIDAD (1-5) | 3 5
' JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 26 . 225

NIVEL DESTINO: 19 |

FORMA DE PROVISION:

OFICIAL PROTECCION CIVIL

FICHA 118



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.037 |
- PUESTO | RESPONSABLE DE MERCADO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE DE MERCADO
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.037
RESPONSABLE DE MERCADO
FUNCIONARIOS

| c ]

BACHILLERATO, FP Il

MERCADO LA CONCEPCION ‘ ‘ MERCADO

NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ANO ‘ ‘ SUJETA A URGENCIAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

CONCEJAL \

\ La organizacién y ordenacion del funcionamiento del mercado municipal y sus servicios anexos.

- Direccion y administracién de los Mercados de la ciudad, mercadillo semanal y venta ambulante

- Coordinar con la Policia Municipal las labores de intervencion con el objetivo del cumplimiento de las ordenanzas municipales.
- Velar por la conservaciéon y mantenimiento de los edificios y sus instalaciones,

-Recabar, cuando proceda, la intervencion de los Servicios Técnicos Municipales,

- La direccion y supervision el trabajo del personal adscrito.
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- Conocer cualquier anomalia que acontezca.

- La atencién de las quejas usuarios, proveedores y personal.

- Confeccionar los planes de desarrollo.

- Vigilar el cumplimiento de la normativa

- Ejercer la direccién administrativa aplicable al area.

- Realizando cuantas propuestas considere convenientes a los 6rganos de gobierno municipal.

- Cualquier otra tarea para la que sea requerido por los érganos de gobierno relacionado con la misién del puesto.

RESPONSABLE DE MERCADO
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |

FN.C1.037

PUESTO |

RESPONSABLE DE MERCADO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 4 20
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 27 . 255

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE DE MERCADO
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.C1.038 |
~ PUESTO | RESPONSABLE GESTION TRIBUTARIA |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | MEDIO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION |
FORMACION |

FORMACION ESPECIFICA PROPIA DEL PUESTO \

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE GESTION TRIBUTARIA
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~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO

FN.C1.038

PUESTO

RELACION LABORAL

FUNCIONARIOS

‘ RESPONSABLE GESTION TRIBUTARIA

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

C1

I BAGHILLERATO, FP II

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

ESTUDIOS AVANZADOS ESPECIALIZACION

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO ‘ ‘

SERVICIO - UNIDAD

EDIFICIO DE HACIENDA ‘ ‘

GESTION TRIBUTARIA

| JORNADA | HORARIO

| ORDINARIA | 37,5 HORAS

| DEDICACION | TIPO DE PUESTO
| EXCLUSIVA |

NO SINGULARIZADO

SUPERIOR ‘

RESPONSABLE GESTION TRIBUTARIA ‘

RESPONSABILIDADES

La gestion y supervisién administrativa del servicio, impulsando la tramitacién de los expedientes administrativos sencillos
propios, informando, asesorando, proponiendo y ejecutando, en su caso.

TAREAS

- La emisién de informes de constatacion de hechos o técnicos medios en los asuntos de su competencia.

- Responsable de la coordinacién general de la gestién y la recaudacion tributaria

- Control del registro de entrada/salida de documentacion.

- Validacién y emision de firmas digitales al ciudadano (programa CERES).

RESPONSABLE GESTION TRIBUTARIA
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- Gestion directa entre los distintos servicios municipales, la Diputacién Provincial, Junta de Andalucia, Mancomunidad etc en
todos los tramites relacionados con la gestion.

- Resolucion de expedientes en materia de gestion tributaria.

- Cuadres de recaudacién, liquidacién, cargas y bajas de valores.

- Aprobacion y control de padrones de cobro periédico.

- El ejercicio de las funciones de jefatura y responsabilidad en la organizacién y direccién de equipos.

- Colaboracién estrecha tanto con la seccién administrativa y técnica como con la Jefatura de Servicio, en su caso.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE GESTION TRIBUTARIA

FICHA 120




~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO

FN.C1.038

PUESTO

H RESPONSABLE GESTION TRIBUTARIA

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 4 40
' MANDO (1-5) | 4 40
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 4 40
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 28

NIVEL DESTINO: 21

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE GESTION TRIBUTARIA
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

- CODIGO PUESTO | FN.C1.039 |
- PUESTO | RESPONSABLE SECRETARIA (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE SECRETARIA (NUEVO)

FICHA 121



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.C1.039

~ PUESTO \ RESPONSABLE SECRETARIA (NUEVO)

_ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

C1 BACHILLERATO, FP II

‘ ESPECIALIZACION DEL PUESTO

DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD

\ AYUNTAMIENTO | SECRETARIA

| JORNADA | HORARIO

\ FLEXIBLE | A CONVENIENCIA MUNICIPAL
\ DEDICACION | TIPO DE PUESTO

| NORMAL | NO SINGULARIZADO

| SUPERIOR |

‘ TECNICO SUPERIOR DE GESTION (NUEVO) ‘

‘ RESPONSABILIDADES

Responsabilizarse, coordinar y gestionar la parte administrativa en materia de secretaria asi como supervisar y controlar las
actividades y el personal a su cargo, todo en coordinacién con el superior.

\ TAREAS

- Prestar asesoramiento y apoyo administrativo en la tramitacion y resoluciéon de expedientes derivada de la gestion administrativa
ordinaria de la Secretaria.

- Dirigir y coordinar al personal a su cargo.

- Realizar las tareas de revisién documental, colaboracion y soporte juridico-administrativo, en Decretos, Convenios, Reglamentos
y Ordenanzas.

- Reallizar la revisién documental, propuesta, convocatoria y elaboracion de las actas de las sesiones plenarias del Ayuntamiento.

RESPONSABLE SECRETARIA (NUEVO)

FICHA 121



- Coordinacion y gestion de los expedientes administrativos relativos a secretaria.

- Resolver cuantas dudas se planteen y que excedan del ambito de trabajo del personal a su cargo, asi como resolver aquellas
cuestiones de su competencia.

- Facilitar la comunicacién con otras secciones y con otros organismos externos al Ayuntamiento posibilitando la colaboracién.
- Planificar las funciones a realizar por el personal a su cargo, controlando el volumen de expedientes iniciados y resueltos.

- Elaborar informes técnicos y de gestién bajo la supervisiéon del superior jerarquico.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de los habilitados nacionales y se establezcan e innoven en la normativa.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE SECRETARIA (NUEVO)

FICHA 121




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C1.039

PUESTO |

RESPONSABLE SECRETARIA (NUEVO)

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 10
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-8) | 2 10

| TOTALES | 25

NIVEL DESTINO: 19 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE SECRETARIA (NUEVO)

FICHA 121



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.C1.040 |
- PUESTO | RESPONSABLE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
- SUBESCALA | ADMINISTRATIVA |
- CATEGORIA | ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

FICHA 122



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.040
RESPONSABLE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
FUNCIONARIOS

Q

BACHILLERATO, FP Il

OFIMATICA.

AYUNTAMIENTO | SERVICIOS JURIDICOS
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

LETRADO |

Realiza las tareas administrativas de mayor complejidad no asignadas a la escala técnica del Servicio fundamentalmente en
materia de gestion, tramite y colaboracion.

- Analisis de expedientes de concesiones.
- Realizar tareas administrativas de tramite y colaboracion.
- Informar y atender al publico, tanto presencial como telefénicamente.

- Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos.

FICHA 122



- Control y configuracién copias de seguridad datos corporacién, todos los niveles.
- Entregar y/o recabar documentaciones de los usuarios verificando que es completa y correcta.

- Responsabilizarse de las tareas propias de jefe de servicios administrativos, en lo relacionado principalmente con el servicio de
patrimonio y concesiones.

- Tramitacion de expedientes de patrimonio y apoyo al técnico de patrimonio.

- Realizacion de informes del estado actualizado de las concesionarias.

- Tramites para la adquisicién y cambio de titularidad de bienes patrimoniales municipales.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

FICHA 122




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C1.040

PUESTO |

RESPONSABLE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 22

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

RESPONSABLE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

FICHA 122



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

- CODIGO PUESTO | FN.C1.041 |
- PUESTO | TECNICO AUXILIAR (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO AUXILIAR (NUEVO)

FICHA 123



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES

FN.C1.041

CODIGO PUESTO |
PUESTO |

|
| TECNICO AUXILIAR (NUEVO)
|

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |
\ 9 I BAGHILLERATO, FP II
| ESPECIALIZACION DEL PUESTO

DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| AYUNTAMIENTO | URBANISMO \
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
\ SUPERIOR |

COORDINADOR APERTURAS ‘

RESPONSABILIDADES

Tareas de gestion y estudio de caracter medio, labores de apoyo a las funciones de nivel superior y tareas de gestion e informe

de expedientes de su area.

TAREAS

- Tramitacion de procedimientos correspondientes a Licencias de apertura y funcionamiento de actividades reglamentadas,

declaraciones responsables y comunicaciones previas de actividades inocuas.

- Tramitacion de procesos, informes, resolver procedimientos, etc.

- Atender las consultas de los ciudadanos interesados, en todo lo relacionado con la documentacién a presentar para la

tramitacién y concesién de la licencia municipal de apertura.

- Comprobar la adecuacién a la normativa vigente y determinando las medidas correctoras y condiciones necesarias.

TECNICO AUXILIAR (NUEVO)

FICHA 123



- Indicar en qué paso se encuentra la tramitacion del expediente de apertura.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del

ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO AUXILIAR (NUEVO)

FICHA 123




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.041 \
- PUESTO | TECNICO AUXILIAR (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 3 30
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

 TOTALES 23

NIVEL DESTINO: 18

‘ FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO AUXILIAR (NUEVO)

FICHA 123



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

_ CODIGO PUESTO | FN.C1.042 \
- PUESTO | TECNICO INFORMATICO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
\ DOTACION H 4 |
‘ PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

- FUNCIONARIO | sl |

- LABORALES | NO |

- EVENTUALES | NO |

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

' GRUPO | Ct |
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | COMETIDOS ESPECIALES |
| REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | CONOCIMIENTOS INFORMATICOS |

FORMACION |
EN MATERIA DE PROGRAMACION INFORMATICA |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO INFORMATICO

FICHA 124



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

| | FN.C1.042 |
- PUESTO \ TECNICO INFORMATICO |
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO
GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |
9 I BAGHILLERATO, FP II

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS INFORMATICOS

DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| EDIFICIO DE HACIENDA | PROCESO DE DATOS |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
\ SUPERIOR |

TECNICO MEDIO INFORMATICO Y RESP. NUEVAS TECNOL ‘

RESPONSABILIDADES

Andlisis y programacion de aplicaciones informaticas en el ambito municipal.

TAREAS

- Desarrollar los programas recurriendo a lenguajes de programacion de distintos niveles, basandose en las especificaciones
determinadas por los analistas y jefe de programacién y proceder a la prueba de los programas para eliminar deficiencias y

errores, proporcionando documentacion detallada.

- Mantener actualizados los programas y emitir la documentacion pertinente que refleje las variaciones relativas a los datos e
informaciones que se pueden registrar y los resultados que se pueden obtener, asi coma las que se refieran a cambios de

configuracioén.

- Asesorar a los usuarios de las aplicaciones en su puesta en marcha, participando en la formacién de los mismos.

TECNICO INFORMATICO

FICHA 124



- Realizar el mantenimiento y mejora y seguimiento de las aplicaciones que se le encomienden, estudiando los requerimientos de
los usuarios y solucionando los problemas planteados.

- Realizar las pruebas de los productos a implantar, ya sean adquiridos o desarrollados por el Ayuntamiento.

- Asesorar a los usuarios de las aplicaciones en su puesta en marcha, participando en la formacién de los mismos.
- Dirigir, coordinar y supervisar el trabajo de los programadores asignados a los trabajos a realizar.

- Reallizar tareas de programacién.

- Preparacion de pliegos de prescripciones técnicas en los expedientes administrativos para la adquisicion de aplicaciones y
equipos informaticos o modificaciones y mejoras de los actuales.

- Apoyo técnico constante a los diferentes servicios, en mantenimiento, nuevos proyectos de sistemas de informacién y
comunicacion.

- Diseno, instalacién y mantenimiento de las redes y hardware de telecomunicaciones.
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO INFORMATICO

FICHA 124




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C1.042

PUESTO |

TECNICO INFORMATICO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 2 20
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 22

NIVEL DESTINO: 17 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO INFORMATICO

FICHA 124



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

- CODIGO PUESTO | FN.C1.043 |
- PUESTO | TECNICO PROTECCION CIVIL |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | DE SERVICIOS ESPECIALES |
- CATEGORIA | COMETIDOS ESPECIALES |

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |

FORMACION |
NO |

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO PROTECCION CIVIL

FICHA 125



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

FN.C1.043

CODIGO PUESTO |
PUESTO |

TECNICO PROTECCION CIVIL

RELACION LABORAL ‘

FUNCIONARIOS

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

| c ]

BACHILLERATO, FP II

‘ ESPECIALIZACION DEL PUESTO

DATOS GENERALES

‘ CENTRO DE TRABAJO

SERVICIO - UNIDAD

\ DELEGACION PROTECCION CIVIL

PROTECCION CIVIL

JORNADA

HORARIO

FLEXIBLE

A CONVENIENCIA MUNICIPAL

DEDICACION

TIPO DE PUESTO

EXCLUSIVA

NO SINGULARIZADO

\ SUPERIOR

‘ JEFE SEG. INTERN PROTECCION CIVIL

RESPONSABILIDADES

oportunidad.

Realizacién y seguimiento de operaciones de todo tipo en materia de Proteccion Civil, segln los procedimientos establecidos y
las indicaciones del superior, a fin de que estas actividades se ejecuten en la debida forma de calidad, cantidad, plazo, coste u

TAREAS

- Elaboracién de planes de proteccién civil.

contenido o proceso complejo, propio de la oficina.

- Confeccién del inventario del departamento de Proteccion Civil.

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuesta, expedientes, trabajo varios, etc...., incluso los de

- Actualizar el Catélogo de medios y recursos del Plan de Emergencia Municipal.

TECNICO PROTECCION CIVIL

FICHA 125



- Realizar en relacién con los miembros de la Agrupacion de Voluntarios de Proteccién civil, las siguientes actuaciones: solicitudes
de incorporacion, entrevistas para nuevas incorporaciones, afiliacion de nuevos voluntarios, etc.

- Confeccionar la base de datos de los miembros de la Agrupacién de Voluntarios de Proteccién Civil.
- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TECNICO PROTECCION CIVIL

FICHA 125




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C1.043

PUESTO |

TECNICO PROTECCION CIVIL

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 2 20
" PELIGROSIDAD (1-5) | 2 10
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 2 10
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

 TOTALES | 2

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TECNICO PROTECCION CIVIL

FICHA 125



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

¢
—Clem— AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION v .._-E
B

- CODIGO PUESTO | FN.C1.044 |
- PUESTO | TOPOGRAFO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES ‘

~ GRUPO | o] |
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
- SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | \

REQUISITOS ESPECIFICOS |

~ TITULACION | BACHILLERATO, FP II |
- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |
FORMACION |

DELINEACION O SIMILAR ‘

REQUERIMIENTOS |

CONOCIMIENTOS ACREDITADOS EN AUTOCAD, GIS O SIMILAR Y PROGRAMAS DE TOPOGRAFIA

OTROS REQUISITOS |
| NO |

FORMA DE PROVISION |

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TOPOGRAFO

FICHA 126



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C1.044
TOPOGRAFO
FUNCIONARIOS

| c ]

BACHILLERATO, FP Il

AYUNTAMIENTO | URBANISMO
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

COORDINADOR DELINEACION ‘

Realiza las tareas administrativas de mayor complejidad no asignadas a la escala técnica del Servicio fundamentalmente en
materia topografica asi como mantener actualizado la cartografia y planimetria del municipio.

- Maneja instrumentacion topogréfica.

- Realiza la toma de datos de campo y representacion grafica, altimétrica y planimétrica del terreno.
- Utilizar las distintas técnicas de replanteos.

- Actualizar la cartografia municipal, mediante visitas de campo y mediciones

- Realizar levantamientos topograficos para la realizacion de proyectos, comprobaciones o mediciones municipales.

FICHA 126



- Realizar las tareas administrativas del servicio de urbanismo e infraestructura.

- Informar y atender al usuario tanto presencial como telefonicamente.

- Dar cuenta de los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

- Redactar, cumplimentar y/o tramitar soportes documentales: expedientes, notificaciones, recibos, actas, etc.

- Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de trabajos desempefnados por el personal relacionado
fundamentalmente.

- Realizar la delineacion y actualizacién de la documentacion grafica del Ayuntamiento.
- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente instruido.
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

TOPOGRAFO

FICHA 126




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C1.044 \
- PUESTO | TOPOGRAFO \
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 3 60
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 3 30
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 2 20
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 22

NIVEL DESTINO: 18 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

TOPOGRAFO

FICHA 126



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

CODIGO PUESTO

FN.C2.001

| | |
- PUESTO \ AGENTE INSPECTOR \
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION ESPECIAL |
 SUBESCALA | TECNICA |
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |
~ FORMACION |

\ NO

~ REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AGENTE INSPECTOR

FICHA 127



~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

~ CODIGO PUESTO \ FN.C2.001 \

- PUESTO \ AGENTE INSPECTOR |

~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |

\ c2

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

‘ ESPECIALIZACION DEL PUESTO

DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD

‘ EDIFICIO DE HACIENDA

| \ GESTION TRIBUTARIA

| JORNADA | HORARIO |
| NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ARO | SUJETA A URGENCIAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

‘ RESPONSABLE GESTION TRIBUTARIA ‘

RESPONSABILIDADES

La vigilancia del cumplimiento de las Ordenanzas municipales fiscales, asi como la realizacion tareas sencillas ante otras
Administraciones y organismo.

TAREAS

- Investigar, comprobar y descubrir infracciones fiscales.

- Realizar diligencias y emitir informes previos al levantamiento de actas.

- Comprobar e emitir informes relacionados con las reclamaciones.

- Colaborar en la conservacién y actualizacion de los padrones de los tributos municipales.

- Acudir a otras Administraciones u organismo para la obtencién de datos necesarios para los expedientes.

AGENTE INSPECTOR
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- Toma de datos “in situ” en locales, naves, etc., sobre actividades industriales, comerciales y profesionales, de cara a la
investigacién, comprobacién y descubrimiento de infracciones fiscales.

- Realizar labores administrativas de archivo.

- Utilizaciéon de hojas de célculo y base de datos informatizados, asi como el mantenimiento actualizado de las mismas.
- Atencién al publico tanto presencial o como teleféonicamente.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribu

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

idas.

del

AGENTE INSPECTOR

FICHA 127




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C2.001 \
- PUESTO | AGENTE INSPECTOR |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 3 30
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 3 30
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 3 30
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 2 20
" PELIGROSIDAD (1-5) | 2 10
" PENOSIDAD (1-5) | 2 10
' JORNADA (1-7) | 3 15
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 3 15

| TOTALES | 26

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AGENTE INSPECTOR

FICHA 127



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.002

| | |
- PUESTO \ AUX. PRODUCCION Y TAQUILLA \
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl
LABORALES | NO
EVENTUALES | NO

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

NO

FORMACION

REQUERIMIENTOS

NO

OTROS REQUISITOS

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUX. PRODUCCION Y TAQUILLA

FICHA 128



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ | FN.C2.002 |
- PUESTO \ AUX. PRODUCCION Y TAQUILLA |
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |
\ c2 | TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | \
| ESPECIALIZACION DEL PUESTO
DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| VARIOS | ACTOS PUBLICOS \
| JORNADA | HORARIO |
| NORMAL LOCALIZABLE TODO EL ANO | SUJETA A URGENCIAS |
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |

\ SUPERIOR |
\ JEFE DE SERVICIO |

‘ RESPONSABILIDADES

programas y gestion de taquilla, bajo supervision.

Realizar las actividades de ayuda y asistencia en tareas de coordinacién, preparacién y control necesarias para la produccién de

\ TAREAS

- Trabajos administrativos generales de la delegacion de actos publicos.

- Elaboracion y seguimiento de contratos, convenios y solicitudes de cesion de espacios con compaiiias, asociaciones y
colectivos.

- Ejecucion del plan de marketing, comunicacion y promocion de los eventos previstos.

- Organizacion de dosieres y servicios de documentacion tanto fisicos como informatizados.

AUX. PRODUCCION Y TAQUILLA
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- Gestion de bases de datos de compafiias, asociaciones, colectivos y espectadores.

- Supervisién y evaluacion del trato y la atencién al publico, recepcion de sugerencias y reclamaciones por los diferentes medios
al alcance del ciudadano publico a efectos de velar por la buena imagen y buen servicio ofrecido.

- Atencion al publico de las actividades programadas, captacion de informacion de los espectadores, ejecucion de encuestas, etc.
- Realizacion de tramites y seguimiento de pagos de taquilla a companias.
- Gestion e intercambio de datos con SGAE y gestores de derechos de propiedad intelectual.

- Atencién al publico en la venta de entradas de las taquillas que se dispongan para los eventos que se organizan o en los que
colabore la delegacion de actos publicos.

- Recaudacion y rendicion de cuentas a la tesoreria municipal, respecto del total de las ventas efectuadas de cada evento, siendo
responsable de la coincidencia del metalico recaudado con las cantidades que figuren en la hoja de taquilla que evacua el
programa informatico encargado de la gestion de ventas.

- Elaboracion de arqueos diarios de control de caja y custodia de recaudacion hasta la entrega a la administracion.

- Elaboracion de informes y memorias relativas a la venta de entradas y asistencia de publico. Gestién del protocolo de eventos.

- Solicitud, recepcién y envio de informacion a las companias necesarias para llevar a cabo la pre-produccién y produccion de los
eventos previstos.

- Solicitud, recepcién y reenvio de infografias a los diferentes colectivos vinculados a la celebracién de eventos.

- Actualizacién y seguimiento de soporte Web y planes de community manager en redes sociales adaptadas al plan de
comunicacion.

- Relacién y seguimiento directo con la empresa de servicios que proporciona la plataforma de venta e intercambio de
informacion entre estas y las companias.

- Responsable de las altas de los espectaculos en la plataforma de venta de localidades y coordinacion con los diferentes puntos
de venta.

- Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad y transmitirlas al personal ajeno que se encuentre en sus dependencias.
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

AUX. PRODUCCION Y TAQUILLA

FICHA 128




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.002

PUESTO |

AUX. PRODUCCION Y TAQUILLA

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES

NIVEL PUNTOS
" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 4 20
| |

DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5)

3
Ctotaes || 21 R

15

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUX. PRODUCCION Y TAQUILLA
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.003

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 129



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

|

\ | FN.C2.003 |

~ PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO \

~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO

~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |

\ c2 | TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

| ESPECIALIZACION DEL PUESTO

\ OFIMATICA. \
DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |

| oMIC | CONSUMO |

| JORNADA | HORARIO |

| ORDINARIA | 37,5 HORAS \

| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |

| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |

\ SUPERIOR |

| COORDINADOR DE CONSUMO |

‘ RESPONSABILIDADES

Realizar labores administrativas de apoyo, independientemente del area o servicio desde que realice sus tareas, segun los
procedimientos y las instrucciones recibidas del superior, con el fin de aquéllas se realicen en la mejor forma y el menor tiempo
posible.

TAREAS

- Atencion al publico, en ventanilla, mostrador, directamente o por teléfono.
- Gestiones de registro de entrada y salida de documentacion.
- Tramite y expedicién de documentos relacionados con los proyectos iniciados. Tanto para la concejalia como para los usuarios.

- Transcribir textos en mecanografia, pudiendo utilizar maquinas de escribir o de tratamiento de textos, programando y decidiendo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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la disposicién y formato de los textos si estos no han sido prefijados de antemano, pudiendo usar otras herramientas y
aplicaciones informaticas.

- Realizar tareas de clasificacion y distribucion de correspondencia y documentos.

- Realizacion de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de reprografia, multicopistas o fotocopiadoras

- Realizar actividades administrativas elementales, con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con tendencia a la
repeticion y con alternativas mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos,

procedimientos o impresos sobre modelos ya existentes.

- Reallizar tareas de atencion al publico, informando en relacién a la Unidad y de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las
instrucciones de su superior.

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos previstos.
- Archiva y registra expedientes y documentos de la Unidad.

- Colabora en la informacion y seguimiento de los tramites en los expedientes administrativos, incorporando los documentos que
van llegando a la Unidad.

- Responsable de efectuar las tareas administrativas auxiliares que complementen los procedimientos.
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 129




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.003

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.004

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C2.004 |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
FUNCIONARIOS |

OFIMATICA. \

| AYUNTAMIENTO | ALCALDIA |
. JoRNADA  HORARO
| ORDINARIA | 37,5 HORAS |
. DEDICACIN. TPODEPUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO \
. SWEROR | SUBORDINADOS |
| ADMINISTRATIVO | 0 |

Organizacion y Funcionamiento del Gabinete de Alcaldia, Adjunto Alcaldia, asi como todos los Actos Protocolarios que se
celebren.

- Realizar trabajos de secretaria, como concertar citas, levantar actas de reuniones, llevar agendas personales, recibir llamadas
telefénicas tanto del Alcalde como del Teniente Alcalde.

- Registrar informacion oral o escrita.
- Tareas de apoyo administrativo propias de la Delegacién de Adjunto de Alcaldia.

- Control y coordinacién del conductor oficial y todos los viajes oficiales.

FICHA 130



- Realizar tareas de clasificacion y distribucion de correspondencia y documentos.

- Atencion al publico, en ventanilla, mostrador, directamente o por teléfono.

- Elaboracion y gestion de bases de datos y hojas de calculo.

- Elaboracion y tramitacion de expedientes de Bodas Civiles.

- Control entrada y salida de los documentos que pasan a firma del Alcalde.

- Archivo de documentos.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 130




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.004

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 130



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.005

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 131



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C2.005
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

c2 |

TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

OFIMATICA.

AYUNTAMIENTO | INTERVENCION
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

ADMINISTRATIVO ‘

\ Realizar de apoyo administativo de impulso y gestién basica de los expedientes propios del servicio.

- Apertura y tramitacion de expedientes, documentos y actos administrativos.

- Clasificar y archivar la documentacion de acuerdo a los criterios y forma establecida por su superior.
- Transcribir informes y cualquier documento necesario para el servicio.

- Atencién al publico e interesados presencial o telefonica.

- Registro y archivo de los documentos que se generen en el departamento.

FICHA 131



- Realizar notificaciones y comunicaciones, internas o externas.

- Tramitacion de compensacién desde la recepcion de la solicitud, preparar la documentacion administrativa, las operaciones
contables, comunicacién al érganos correspondiente y recepcion de los recibos para posterior comunicacién al interesado.

- Cesiones de crédito (decretos y operaciones contables)

- Operacién contable de los endosos.

- Certificados de reconocimiento de deuda.

- Reconocimiento de obligaciones varias, dietas, facturas y demas trabajos administrativos de intervencion.

- Realizar funciones de coordinacién y colaboracion con el area de tesoreria.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 131




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.005

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 131



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.006

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 132



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C2.006
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

c2 |

TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

OFIMATICA.

EDIFICIO DE HACIENDA | PERSONAL
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

ADMINISTRATIVO ‘

\ Realizar labores administrativas de apoyo, independientemente del area o servicio desde que realice sus tareas.

- Realizar la tramitacién propia de los procedimientos selectivos de los empleados: publicar bases de seleccion, registro de
instancias, actas publicacion de resultados, etc.

- Apoyo en los expedientes de permisos, licencias y vacaciones.
- Colaborar en la preparacion y organizacién de los cursos de formacion.

- Realizar tareas de atencion al publico personal y telefénicamente, para facilitar informacion sobre los asuntos de personal.

FICHA 132



- Archivar y registrar expedientes y documentos.

- Colaborar en el seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que llegan al negociado.
- Informar al superior del estado de los asuntos del Area.

- Mantener reuniones de coordinacién del Area.

- Control cumplimiento horario laboral.

- Control programa absentismo.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 132




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.006

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 132



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.007

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 4 |
‘ PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

- FUNCIONARIO | sl |

- LABORALES | NO |

- EVENTUALES | NO |

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

' GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 133



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C2.007
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

c2 |

TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

OFIMATICA.

AYUNTAMIENTO | SECRETARIA
FLEXIBLE | A CONVENIENCIA MUNICIPAL

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

ADMINISTRATIVO ‘

Realizar de apoyo administrativo de impulso y gestion basica de los expedientes propios de secretaria (Expedientes
administrativos generales, 6érganos colegiados etc...)

- Las propias de la funcién auxiliar administrativo de administracion general, adscrito al servicio de secretaria.
- Transcribir informes y cualquier documento necesario para Secretaria.
- Tramitar y concluir expedientes de acceso a documentacion y de baja de oficio por inclusion indebida.

- Numerar y realizar resoluciones y convocatorias.

FICHA 133



- Preparar y realizar envios de documentacién.

- Cumplimentar y/o transcribir informes, listados, expedientes, cartas, actas, etc. Bajo la supervision del responsable del acto
administrativo segun normativa aplicable.

- Informar sobre cuestiones formuladas por los usuarios personalmente, via telefénica y a través de correo electronico.

- Atender al publico, personal y telefénicamente.

-Preparar notificaciones de los expedientes relacionados con el area de secretaria.

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 133




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
~ CODIGO PUESTO | FN.C2.007 \
- PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 10
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 2 10

 TOTALES 18

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 133



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.008

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 134



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ \ FN.C2.008
~ PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
\ c2 I TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |
| ESPECIALIZACION DEL PUESTO
\ OFIMATICA.
DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD
| AYUNTAMIENTO | TESORERIA
| JORNADA | HORARIO
| ORDINARIA | 37,5 HORAS
\ DEDICACION | TIPO DE PUESTO
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

\ SUPERIOR |

\ ADMINISTRATIVO |

‘ RESPONSABILIDADES

Realizar labores administrativas de apoyo, independientemente del area o servicio desde que realice sus tareas, segun los
procedimientos y las instrucciones recibidas del superior, con el fin de aquéllas se realicen en la mejor forma y el menor tiempo
posible.

TAREAS

- Apertura y tramitacién de expedientes, documentos y actos administrativos.
- Clasificar y archivar la documentacién de acuerdo a los criterios y forma establecida por su superior.
- Descarga de ficheros por banca electrénica de C-60 y TPV para su contabilizacién.

- Verificacion de deuda de los terceros con el programa de la Diputacion de Cadiz antes de realizar un pago a un proveedor.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 134



- Preparar las carpetas de arqueos mensuales con los estractos de todas las cuentas.

- Realizar funciones de colaboracion y coordinacion con el area de intervencion

- Transcribir informes y cualquier documento necesario parale servicio.

- Contabilizacién de cobros y pagos, presupuestarios 0 no presupuestarios.

- Atencion al publico e interesados presencial o telefénica.

- Registro y archivo de los documentos que se generen en el departamento.

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Realizar notificaciones y comunicaciones, internas o externas.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 134




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.008

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 134



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.009

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 5 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 135



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C2.009
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

c2 |

TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

OFIMATICA.

AYUNTAMIENTO | URBANISMO
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

VARIOS |

Realizar de apoyo administrativo de impulso y gestion basica de los expedientes propios de urbanismo (Expedientes
administrativos generales, 6rganos colegiados, registro etc)

- Las propias de la funcién auxiliar administrativo de administracion general
-Transcribir informes y cualquier documento necesario.
- Preparar y realizar envios de documentacion.

- Cumplimentar y/o transcribir informes, listados, expedientes, cartas, actas, etc. Bajo la supervision del responsable del acto
administrativo seguin normativa aplicable.

FICHA 135



- Informar sobre cuestiones formuladas por los usuarios personalmente, via telefénica y a través de correo electronico.
- Atender al publico, personal y telefénicamente.

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

- Registro de entrada y salida de documentos.

- Crear base de datos y actualizacion diaria de la misma.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del

ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 135




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.009

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 135



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.010

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 7 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 136



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C2.010
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

c2 |

TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

OFIMATICA.

EDIFICIO DE HACIENDA | GESTION TRIBUTARIA
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

COORDINADOR IBI' Y RESPONSABLE GESTION
TRIBUTARIA

Realizar de apoyo administrativo de impulso y gestion basica de los expedientes propios de gestion tributaria (Expedientes
administrativos generales, 6rganos colegiados, registro etc)

- Realizacion de informes, decretos y traslado de los mismos por cambio de titularidad derechos funerarios, control de los
expedientes, contacto con el solicitante para subsanacion si procede.

- Confeccién de liquidaciones, compulsa de documentos.

- Expedicion de tributos de devengo periodico-anual.

FICHA 136



- Realizacion de cambios de titularidad de nichos.

- Comprobacién de vencimientos.

- Las propias de la funcién auxiliar administrativo de administracion general, adscrito al servicio de gestién tributaria.
-Transcribir informes y cualquier documento necesario para gestion tributaria.

- Tramitar y concluir expedientes de acceso a documentacion y de baja de oficio por inclusién indebida.

- Preparar y realizar envios de documentacién.

- Cumplimentar y/o transcribir informes, listados, expedientes, cartas, actas, etc. Bajo la supervision del responsable del acto
administrativo segun normativa aplicable.

- Informar sobre cuestiones formuladas por los usuarios personalmente, via telefénica y a través de correo electrénico.

- Atender al publico, personal y telefénicamente.

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 136




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.010

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 136



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.011

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 4 |
‘ PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

- FUNCIONARIO | sl |

- LABORALES | NO |

- EVENTUALES | NO |

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

' GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 137



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

|

\ | FN.C2.011 |

~ PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO \

~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |

\ c2 | TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

| ESPECIALIZACION DEL PUESTO

\ OFIMATICA. |
DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |

\ AYUNTAMIENTO | SERVICIOS JURIDICOS |

| JORNADA | HORARIO |

\ ORDINARIA | | 37,5 HORAS |

\ DEDICACION | TIPO DE PUESTO |

| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |

\ SUPERIOR |

| VARIOS |

‘ RESPONSABILIDADES

Realizar labores administrativas de apoyo, independientemente del area o servicio desde que realice sus tareas, segun los
procedimientos y las instrucciones recibidas del superior, con el fin de aquéllas se realicen en la mejor forma y el menor tiempo
posible.

TAREAS

- Andlisis de expedientes de concesiones.
- Apertura y tramitacién de expedientes, documentos y actos administrativos.
- Clasificar y archivar la documentacién de acuerdo a los criterios y forma establecida por su superior.

- Realizacion de expedientes de Responsabilidad Patrimonial desde su inicio hasta el final.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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- Realizar notificaciones y comunicaciones, internas o externas.
- Tramitacion de expedientes de destruccion de vehiculos.
- Preparar y realizar envios de documentacion.

- Cumplimentar y/o transcribir informes, listados, expedientes, cartas, actas, etc. Bajo la supervision del responsable del acto
administrativo segun normativa aplicable.

- Informar sobre cuestiones formuladas por los usuarios personalmente, via telefénica y a través de correo electrénico.

- Atender al publico, personal y telefénicamente.

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

- Registro de entrada y salida de documentos.

- Actualizacion diaria de la base de datos.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 137




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.011

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 137



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.012

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 138



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ | FN.C2.012 |

~ PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO \

~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO

~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |

\ c2 | TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

| ESPECIALIZACION DEL PUESTO

\ OFIMATICA. |
DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |

| AYUNTAMIENTO | DEPORTES |

| JORNADA | HORARIO |

| ORDINARIA | 37,5 HORAS \

| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |

| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |

SUPERIOR ‘

ADMINISTRATIVO |

RESPONSABILIDADES

Realizar todo tipo de tareas administrativas, de caracter repetitiva, segun los procedimientos y las instrucciones recibidas del
superior, con el fin de aquéllas se realicen en la mejor forma y el menor tiempo posible.

TAREAS

- Realizar actividades administrativas elementales, con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con tendencia a la
repeticion y con alternativas mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos,
procedimientos o impresos sobre modelos ya existentes.

- Realizar tareas de atencion al publico, informando en relacién a la Unidad y de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las
instrucciones de su superior.

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos previstos.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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- Control diario del correo electrénico y correspondencia en general.
- Mecanografia de todo tipo de documentos.
- Archiva y registra expedientes y documentos de la Unidad.

- Colabora en la informacion y seguimiento de los tramites en los expedientes administrativos, incorporando los documentos que
van llegando a la Unidad.

- Atiende y realiza llamadas telefénicas para resolver aspectos de su competencia.

- Realizar todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior y relacionadas con las misiones propias del
puesto.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 138




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.012

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.013

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 139



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ | FN.C2.013 |

- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO \

~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO

~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |

\ c2 | TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

| ESPECIALIZACION DEL PUESTO

\ OFIMATICA. |
DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |

| CASA DE LA JUVENTUD | JUVENTUD |

| JORNADA | HORARIO |

| ORDINARIA | 37,5 HORAS (FLEXIBILIDAD ESPORADICA) \

| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |

| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |

\ SUPERIOR |

| RESPONSABLE DE JUVENTUD |

‘ RESPONSABILIDADES

Realizar labores administrativas de apoyo, independientemente del area o servicio desde que realice sus tareas, segun los
procedimientos y las instrucciones recibidas del superior, con el fin de aquéllas se realicen en la mejor forma y el menor tiempo

posible. Realizar tareas de apoyo administrativo en Juventud.

TAREAS

- Atencion al publico, en ventanilla, mostrador, directamente o por teléfono.
- Gestiones de registro de entrada y salida de documentacion.
- Tramite y expedicién de documentos relacionados con los proyectos iniciados. Tanto para la concejalia como para los usuarios.

- Realizar trabajos de secretaria, como concertar citas, levantar actas de reuniones, llevar agendas personales, recibir llamadas

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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telefénicas...

- Transcribir textos en mecanografia, pudiendo utilizar maquinas de escribir o de tratamiento de textos, programando y decidiendo
la disposicion y formato de los textos si estos no han sido prefijados de antemano, pudiendo usar otras herramientas y
aplicaciones informaticas.

- Reallizar tareas de clasificacion y distribuciéon de correspondencia y documentos.

- Realizacion de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de reprografia, multicopistas o fotocopiadoras

- Control del adecuado uso de las instalaciones.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 139




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.013

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 2 10
\ | 1 5

DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5)

| TOTALES | | 17 T

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 139



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.014

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 4 |
‘ PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

- FUNCIONARIO | sl |

- LABORALES | NO |

- EVENTUALES | NO |

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

' GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 140



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C2.014
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

c2 |

TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

OFIMATICA.

CENTRO SERVICIOS SOCIALES | SERVICIOS SOCIALES
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

JEFE SERVICIO |

\ Realizar tareas de apoyo administrativo en el departamento de servicios sociales.

- Apoyar al personal técnico a la realizacion de oficios.

- Registrar informacion oral o escrita.

- Transcribir textos en mecanografia, pudiendo utilizar maquinas de escribir o de tratamiento de textos, programando y decidiendo
la disposicién y formato de los textos si estos no han sido prefijados de antemano, pudiendo usar otras herramientas y

aplicaciones informaticas.

- Realizar tareas de clasificacién y distribucién de correspondencia y documentos.

FICHA 140



- Control de citas.

- Atencion al publico, en ventanilla, mostrador, directamente o por teléfono.

- Realizacion de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de reprografia, multicopistas o fotocopiadoras

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del

ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 140




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.014

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 2 10
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | | 17 T

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 140



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.015

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 141



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ | FN.C2.015 |

~ PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO \

~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO

~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |

\ c2 | TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

| ESPECIALIZACION DEL PUESTO

\ OFIMATICA. |
DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |

| EDIFICIO ISTMO-COMANDANCIA | CULTURA |

| JORNADA | HORARIO |

| ORDINARIA | 37,5 HORAS \

| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |

| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |

\ SUPERIOR |

\ JEFE SERVICIO |

‘ RESPONSABILIDADES

Realizar labores administrativas de apoyo, independientemente del area o servicio desde que realice sus tareas, segun los
procedimientos y las instrucciones recibidas del superior, con el fin de aquéllas se realicen en la mejor forma y el menor tiempo
posible.

TAREAS

- Informar sobre cuestiones formuladas por los usuarios personalmente, via telefénica y a través de correo electronico.
- Atender al publico, personal y telefénicamente.
- Apoyar al personal de la dependencia en la transcripcion de informes y cualquier documento necesario para el area.

- Preparar y realizar envios de documentacién.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 141



- Mantenimiento de los registros internos y expedientes.
- Preparar y organizar la informacion que debe presentar el jefe inmediato.

- Cumplimentar y/o transcribir informes, listados, expedientes, cartas, actas, etc. Bajo la supervision del responsable del acto
administrativo segun normativa aplicable.

- Gestion documental: recepcion de expedientes y documentos, registro, colocacién de cajas normalizadas en estanterias,
préstamo, asesoramiento sobre modos de entrega.

- Colaborar en el tratamiento de los trabajos de digitalizaciéon de la biblioteca.

- Atencién a la demanda de expedientes administrativos por parte de las secciones del Ayuntamiento y blsqueda de informacién
documental solicitada por diferentes areas del Ayuntamiento.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 141




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.015

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 141



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.016

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 142



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C2.016
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

c2 |

TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

OFIMATICA.

COMPLEJO EDUCATIVO BALLESTEROS | EDUCACION
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

ADMINISTRATIVO ‘

\ Responsable de la tramitacion, control y seguimiento de los expedientes y tramires administrativos que se le encomienden.

- Tramitacion de reparaciones en colegios.

- Responsable de la oferta educativa municipal: preparacién, disefio, coordinacién, seguimiento y evaluacion.
- Entrevistas con ofertantes internos y externos al ayuntamiento.

- Valoracién de distintas propuestas, e inclusién de las que sean necesarias en OEM.

- Transformar las distintas propuestas en programas adecuados, con los distintos objetivos a cumplir.

FICHA 142



- Elaboracion del libro OEM y lanzamiento del mismo a los centros educativos.

- Recepcién de las inscripciones al programa OEM y coordinacion de la OEM con los distintos centros educativos, con los

ofertantes y monitores que desarrollan la misma.

- Planificaciéon general, mensual y diaria de la OEM.

- Reslimenes periédicos a peticion de la concejalia y para su divulgacion en los medios.

- Traslado de informacién al consejo de MPAL.

- Anexion y adecuacion ala OEM de nuevos programas y eventos durante el curso escolar.

- Elaboracion de memorias, previsiones, propuestas de convenios, cuadrante de actividades teatrales y otros tramites
administrativos.

- Archivo y gestién de documentacion.

- Comunicaciones con los distintos centros educativos y personal de la delegacion.

- Comunicacién y gestiones con otras delegaciones.

- Responsable en el control del personal en los centros educativos (conserjes).

- Matriculaciones de los alumnos durante el curso escolar y calendario de escolarizacion.

- Responsable en el mantenimiento en los centros educativos.

- Preparar y realizar envios de documentacién

- Reproducir los documentos solicitados y requeridos para el correcto desempeno del puesto
- Atender e informar a los usuarios de forma directa

- Entregar y/o recabar documentaciones de los usuarios verificando que es completa y correcta

- Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en conocimiento aquellos aspectos que requieran superior decisiéon o

supervision

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del

ocupante del puesto

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 142




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.016

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 142



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.017

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 143



~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

~ CODIGO PUESTO \ FN.C2.017 \
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO \
~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

|
\ c2
|
|

OFIMATICA. |
DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| EDIFICIO DE HACIENDA | SANIDAD |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |

SUPERIOR ‘

\ ADMINISTRATIVO |

RESPONSABILIDADES

posible.

Realizar labores administrativas de apoyo, independientemente del area o servicio desde que realice sus tareas, segun los
procedimientos y las instrucciones recibidas del superior, con el fin de aquéllas se realicen en la mejor forma y el menor tiempo

TAREAS

- Atencion al publico tanto presencial como telefonicamente.

- Las propias de la funcion auxiliar administrativo de administracion general, adscrito al servicio de sanidad.

- Atender y realizar llamadas telefonicas tanto a particulares como a diferentes dependencias municipales con el objeto de
completar informacién para los expedientes.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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- Actualizacién de base de datos.
- Tramitar y concluir expedientes de acceso a documentacion y de baja de oficio por inclusién indebida.
- Preparar y realizar envios de documentacién.

- Cumplimentar y/o transcribir informes, listados, expedientes, cartas, actas, etc. Bajo la supervision del responsable del acto
administrativo segun normativa aplicable.

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.
- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 143




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.017

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 143



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.018

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ OFIMATICA.

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 144



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C2.018
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

c2 |

TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

MERCADO LA CONCEPCION | COMERCIO
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

TECNICO DE COMERCIO E INDUSTRIA ‘

Realizar labores administrativas de apoyo, independientemente del area o servicio desde que realice sus tareas, segun los
procedimientos y las instrucciones recibidas del superior, con el fin de aquéllas se realicen en la mejor forma y el menor tiempo
posible.

- Atencién al publico, en ventanilla, mostrador, directamente o por teléfono.
- Gestion de actos organizados.
- Informes de distintas materias referentes a comercio y mercados.

- Coordinacion de las relaciones con la camara de comercio y asociaciones empresariales.
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- Realizar trabajos de secretaria, como concertar citas, levantar actas de reuniones, llevar agendas personales, recibir llamadas
telefénica.

- Transcribir textos en mecanografia, pudiendo utilizar maquinas de escribir o de tratamiento de textos, programando y decidiendo
la disposicién y formato de los textos si estos no han sido prefijados de antemano, pudiendo usar otras herramientas y
aplicaciones informaticas.

- Realizar tareas de clasificacion y distribucion de correspondencia y documentos.

- Realizacion de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de reprografia, multicopistas o fotocopiadoras

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 144




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.018

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.019

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

\ FN.C2.019 |
PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION |

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

‘ Cc2 ‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

OFIMATICA. |
DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
| AYUNTAMIENTO | MEDIO AMBIENTE |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |
| SUPERIOR |

| TECNICO SUPERIOR MEDIO AMBIENTE |

RESPONSABILIDADES

posible.

Realizar labores administrativas de apoyo, independientemente del area o servicio desde que realice sus tareas, segun los
procedimientos y las instrucciones recibidas del superior, con el fin de aquéllas se realicen en la mejor forma y el menor tiempo

TAREAS

telefénicas...

- Registrar informacion oral o escrita.

- Realizar trabajos de secretaria, como concertar citas, levantar actas de reuniones, llevar agendas personales, recibir lamadas

- Tramitacion y seguimiento de expedientes tipo solicitud de vertidos, recogida y transporte de aceites; expedientes de concursos,
certamenes y campanas; denuncias por vertidos, ruidos y arboles que causen dafos; plan contraincendios y expedientes de

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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ordenanzas de limpieza publica, vertidos...

- Transcribir textos en mecanografia, pudiendo utilizar maquinas de escribir o de tratamiento de textos, programando y decidiendo
la disposicion y formato de los textos si estos no han sido prefijados de antemano, pudiendo usar otras herramientas y
aplicaciones informaticas.

- Reallizar tareas de clasificacion y distribuciéon de correspondencia y documentos.

- Atencién al publico, en ventanilla, mostrador, directamente o por teléfono.

- Realizacion de copias o fotocopias manejando maquinas sencillas de reprografia, multicopistas o fotocopiadoras

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 145




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.019

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.020

| | |
 PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | NO |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ OFIMATICA.

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (NUEVO)
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C2.020
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (NUEVO)
FUNCIONARIOS

c2 |

TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

MERCADO LA CONCEPCION | MERCADO
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

ADMINISTRATIVO ‘

Realizar labores administrativas de apoyo, independientemente del area o servicio desde que realice sus tareas, segun los
procedimientos y las instrucciones recibidas del superior, con el fin de aquéllas se realicen en la mejor forma y el menor tiempo
posible.

- Atencién al publico, en ventanilla, mostrador, directamente o por teléfono.
- Realizacion de los decretos necesarios para la gestion de mercados y venta ambulante.
- Gestion de licencias de venta ambulante temporal.

- Gestion de licencias de venta ambulante en ferias y fiestas.

FICHA 146



- Gestiones de registro de entrada y salida de documentacion.

- Realizar trabajos de secretaria, como concertar citas, levantar actas de reuniones, llevar agendas personales, recibir llamadas
telefénica.

- Transcribir textos en mecanografia, pudiendo utilizar maquinas de escribir o de tratamiento de textos, programando y decidiendo
la disposicién y formato de los textos si estos no han sido prefijados de antemano, pudiendo usar otras herramientas y
aplicaciones informaticas.

- Realizar tareas de clasificacion y distribucion de correspondencia y documentos.

- Realizacion de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de reprografia, multicopistas o fotocopiadoras

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (NUEVO)

FICHA 146




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
~ CODIGO PUESTO | FN.C2.020 \
- PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (NUEVO)
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.021

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 7 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

|

\ | FN.C2.021 |

~ PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO \

~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO

~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |

\ c2 | TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | \

| ESPECIALIZACION DEL PUESTO

\ OFIMATICA. |
DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |

| EDIFICIO DE HACIENDA | RECAUDACION MUNICIPAL |

| JORNADA | HORARIO |

| ORDINARIA | 37,5 HORAS \

| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |

| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |

\ SUPERIOR |

\ ADMINISTRATIVO |

‘ RESPONSABILIDADES

Realizar labores administrativas de apoyo, independientemente del area o servicio desde que realice sus tareas, segun los
procedimientos y las instrucciones recibidas del superior, con el fin de aquéllas se realicen en la mejor forma y el menor tiempo
posible.

TAREAS

- Las propias de la funcion auxiliar administrativo de recaudacion.

- Tramitacion ejecutiva: embargos de fincas, solicitar notas simples, diligencias de embargo, levantamiento y cancelacién de
embargos, publicaciones en el BOE y BOP, embargo de vehiculos, embargo de sueldos y salarios, informacion de seguridad
social.

- Devoluciones de ingresos indebidos (desde la solicitud hasta su compensacién o devolucién tras su grabacién en Obseva) y

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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archivo de notificaciones.

- Transcribir informes y cualquier documento necesario.

- Tramitar y concluir expedientes de acceso a documentacion y de baja de oficio por inclusién indebida.
- Preparar y realizar envios de documentacién.

- Cumplimentar y/o transcribir informes, listados, expedientes, cartas, actas, etc. Bajo la supervision del responsable del acto
administrativo segun normativa aplicable.

- Informar sobre cuestiones formuladas por los usuarios personalmente, via telefénica y a través de correo electrénico.

- Atender al publico, personal y telefénicamente.

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

- Registro de entrada y salida de documentos.

- Crear base de datos y actualizacién diaria de la misma.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.
- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.021

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

-

¢ien
CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C2.022

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONARIOS

4

SI |
NO |
NO |

c2

ADMINISTRACION ESPECIAL

POLICIA LOCAL Y AUXILIARES

POLICIA LOCAL

‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

 ESPECIALIZACIONDELPUESTO OFIMATICA.

NO

NO

NO
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C2.022
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

c2 |

TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

OFIMATICA.

JEFATURA POLICIA LOCAL | SEGURIDAD CIUDADANA
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

ADMINISTRATIVO ‘

Responsable de desarrollar y ejecutar los expedientes administrativos encomendados de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

- Tramitaciéon de denuncias.
- Transcripcién de actas y certificaciones.
- Las propias de la funcion auxiliar administrativo de administracion general, adscrito a Policia Local.

- Realizacion de servicios y protocolo diario.
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- Informar sobre cuestiones formuladas por los usuarios personalmente, via telefénica y a través de correo electrénico.
- Atender al publico, personal y telefénicamente.
- Puesta al dia y mantenimiento de las Estadisticas de las actuaciones de la Jefatura.

- Regularizacién y actualizacion de los expedientes personales de los miembros de la plantilla de Policia Local, en cuanto a
permisos, bajas, altas, régimen disciplinario y otras incidencias.

- Recepcidn, registro, ordenacion, localizacién y entrega de Documentacion hallada o entregada (DNI, carnés de conducir, etc.) y
Objetos Perdidos.

- Canalizacién interna de documentos hacia los mandos, derivacion a otros departamentos o archivo.

- Realizacion de oficios y escritos de diferente naturaleza.

- Apoyo informatico habitual al Departamento de Coordinacién, a los mandos, y al Servicio Juridico-Administrativo.

- Gestion, en situaciones de vacaciones o permisos, del Registro de Documentos de la Jefatura de Policia Local (entrada y salida)
- Gestion de la ratificacién policial, por parte de los agentes actuantes, de los expedientes sancionadores incoados por la Jefatura.
- Apoyar al personal de la dependencia en la transcripcion de informes y cualquier documento necesario para el area.

- Preparar y realizar envios de documentacién.

- Mantenimiento de los registros internos y expedientes.

- Preparar y organizar la informacioén que debe presentar el jefe inmediato.

- Cumplimentar y/o transcribir informes, listados, expedientes, cartas, actas, etc. Bajo la supervision del responsable del acto
administrativo seguin normativa aplicable.

- Tramites e informacion sobre reclamaciones o procesos.

- Contacto y tramites con otros servicios o areas sobre otros.

- Ingresar, verificar y corregir datos y realizar consultas en ordenadores.
- Llevar libros contables y de registro.

- Ejecutar la planeacién anual sobre la prevision y asignacién de costes.

- Revisar diariamente la contabilizacién de las distintas partidas y realizar las correcciones y/o ajustes requeridos a dicha
informacion.

-Gestiones basicas de recursos humanos, propias del capital humano del servicio.

- Llevar el registro y control administrativo de las vacaciones, absentismo, enfermedad, incapacidad y cualquier otra peculiaridad
que pueda afectar a la organizacién del personal.

- Realizar las gestiones propias para el registro y tramite de los partes de trabajo.
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 148




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

| 1.1:1-!;!

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
~ CODIGO PUESTO | FN.C2.022 \
- PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 148



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.023

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 149



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

FN.C2.023
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

c2 |

TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

OFIMATICA.

EDIFICIO DE HACIENDA | INFRAESTRUCTURA
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

ADMINISTRATIVO ‘

Realizar de apoyo administrativo de impulso y gestion béasica de los expedientes propios de infraestructura (Expedientes
administrativos generales, 6rganos colegiados, registro etc)

- Las propias de la funcién auxiliar administrativo de administracion general
-Transcribir informes y cualquier documento necesario.
- Preparar y realizar envios de documentacion.

- Cumplimentar y/o transcribir informes, listados, expedientes, cartas, actas, etc. Bajo la supervision del responsable del acto
administrativo seguin normativa aplicable.

FICHA 149



- Informar sobre cuestiones formuladas por los usuarios personalmente, via telefénica y a través de correo electronico.
- Atender al publico, personal y telefénicamente.

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

- Registro de entrada y salida de documentos.

- Crear base de datos y actualizacion diaria de la misma.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del

ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 149




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
~ CODIGO PUESTO | FN.C2.023 \
- PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

‘ FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 149



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.024

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 150



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

FN.C2.024
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

c2 |

TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

OFIMATICA.

COMPLEJO EDUCATIVO BALLESTEROS | FESTEJOS
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

RESPONSABLE FESTEJOS ‘

Responsable de efectuar las tareas administrativas auxiliares que complementen los procedimientos propios del servicio de
festejos.

- Las propias de la funcién auxiliar administrativo de administraciéon general en materia de festejos.
-Transcribir informes y cualquier documento necesario.
- Preparar y realizar envios de documentacion.

- Cumplimentar y/o transcribir informes, listados, expedientes, cartas, actas, etc. Bajo la supervision del responsable del acto
administrativo seguin normativa aplicable.

FICHA 150



- Informar sobre cuestiones formuladas por los usuarios personalmente, via telefénica y a través de correo electronico.

- Atender al publico, personal y telefénicamente.

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

- Registro de entrada y salida de documentos.

- Crear base de datos y actualizacion diaria de la misma.

- Cumplimentar todo tipo de documentos.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 150




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION / 2016

DATOS IDENTIFICADORES ‘

|
- CODIGO PUESTO | FN.C2.024 \
- PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

‘ FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 150



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.025

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 2 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 151



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C2.025
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

c2 |

TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

OFIMATICA.

TALLERES MUNICIPALES | MANTENIMIENTO URBANO
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

RESPONSABLE MANTENIMIENTO URBANO ‘

Realizar labores administrativas de apoyo, independientemente del area o servicio desde que realice sus tareas, segun los
procedimientos y las instrucciones recibidas del superior.

mantenimiento urbano.
- Informar sobre cuestiones formuladas por los usuarios personalmente, via telefénica y a través de correo electrénico.
- Atender al publico, personal y telefénicamente.

- Apoyar al personal de la dependencia en la transcripcion de informes y cualquier documento necesario para el area.

FICHA 151



- Preparar y realizar envios de documentacién.

- Mantenimiento de los registros internos y expedientes.

- Preparar y organizar la informacion que debe presentar el jefe inmediato.

- Cumplimentar y/o transcribir informes, listados, expedientes, cartas, actas, etc. Bajo la supervision del responsable del acto
administrativo segun normativa aplicable.

-Blsqueda y adquisiciones de forma directa con los proveedores, y todos los tramites que ello supone, como la reserva de
partidas presupuestarias y el reflejo de lo mismo en la contabilidad.

- Tramites e informacién sobre reclamaciones o procesos.

- Contacto y tramites con otros servicios o areas sobre otros.

- Ingresar, verificar y corregir datos y realizar consultas en ordenadores.

- Realizar operaciones numéricas sencillas.

- Rellenar los impresos de liquidacién de impuestos.

- Llevar libros contables y de registro.

- Ejecutar la planeacion anual sobre la prevision y asignacién de costes.

- Revisar diariamente la contabilizacion de las distintas partidas y realizar las correcciones y/o ajustes requeridos a dicha
informacion.

- Participar en la creacién de un plan anual sobre mentas de ingresos, costes y gastos.
-Gestiones basicas de recursos humanos, propias del capital humano del servicio.

- Llevar el registro y control administrativo de las vacaciones, absentismo, enfermedad, incapacidad y cualquier otra peculiaridad
que pueda afectar a la organizacién del personal.

- Reallizar las gestiones propias para el registro y tramite de los partes de trabajo.
- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 151




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.025

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 151



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.026

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 4 |
‘ PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO ‘

- FUNCIONARIO | sl |

- LABORALES | NO |

- EVENTUALES | NO |

‘ DATOS IDENTIFICADORES ‘

' GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 152



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO FN.C2.026

l
PUESTO ‘ ‘ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
|

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO
~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |
\ c2 | TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |
| ESPECIALIZACION DEL PUESTO
\ OFIMATICA. \
DATOS GENERALES
\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |
\ AYUNTAMIENTO | SIMAC |
| JORNADA | HORARIO |
| ORDINARIA | 37,5 HORAS \
| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |
| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |

\ SUPERIOR |

| RESPONSABLE DE SIMAC |

‘ RESPONSABILIDADES

posible. Realizar tareas de apoyo administrativo en SIMAC.

Realizar labores administrativas de apoyo, independientemente del area o servicio desde que realice sus tareas, segun los
procedimientos y las instrucciones recibidas del superior, con el fin de aquéllas se realicen en la mejor forma y el menor tiempo

TAREAS

- Las propias de la funcion auxiliar administrativo de administraciéon general, adscrito a atencién ciudadana.
- Expedicion de titulos de familia numerosa, certificado del padron de habitantes, bajas de oficio.
- Tramites propios para parejas de hecho.

- Informar sobre cuestiones formuladas por los usuarios personalmente, via telefénica y a través de correo electrénico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 152



- Atender al publico, personal y telefénicamente.

- Apoyar al personal de la dependencia en la transcripcion de informes y cualquier documento necesario para el area.
- Preparar y realizar envios de documentacion.

- Mantenimiento de los registros internos y expedientes.

- Preparar y organizar la informacion que debe presentar el jefe inmediato.

- Cumplimentar y/o transcribir informes, listados, expedientes, cartas, actas, etc. Bajo la supervision del responsable del acto
administrativo segun normativa aplicable.

- Las propias de la funcion auxiliar administrativo de administracion general, adscrito a 010.

- Estudio de demandas o quejas, derivandolo al departamento correspondiente y realizar el seguimiento del tramite.

- Apoyar al personal de la dependencia en la transcripcion de informes y cualquier documento necesario para el area.
- Preparar y realizar envios de documentacion.

- Mantenimiento de los registros internos y expedientes.

- Preparar y organizar la informacion que debe presentar el jefe inmediato.

- Cumplimentar y/o transcribir informes, listados, expedientes, cartas, actas, etc. Bajo la supervision del responsable del acto
administrativo segun normativa aplicable.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

-Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 152




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.026

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 152



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.027

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 153



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C2.027
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS

c2 |

TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

OFIMATICA.

CASA DE LA JUVENTUD | FOMENTO Y EMPLEO
ORDINARIA | 37,5 HORAS

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

ADMINISTRATIVO ‘

\ Responsable de la tramitacion, control y seguimiento de los expedientes y tramires administrativos que se le encomienden.

- Asistir en el desarrollo de los programas y actividades de la unidad.

- Redactar y transcribir oficios, correspondencia y documentos varios.

- Gestionar y mantener actualizado el archivo de la unidad.

- Gestionar y mantener actualizados registros, libros de entradas y salidas de documentos entre otros.

- Transformar las distintas propuestas en programas adecuados, con los distintos objetivos a cumplir.

FICHA 153



- Resimenes periédicos de los distintos resultados.

- Elaboracion de memorias, previsiones, propuestas de convenios, cuadrante de actividades y otros tramites administrativos.
- Archivo y gestion de documentacion.

- Preparar y realizar envios de documentacién

- Reproducir los documentos solicitados y requeridos para el correcto desempeno del puesto

- Atender e informar a los usuarios de forma directa

- Entregar y/o recabar documentaciones de los usuarios verificando que es completa y correcta.

- Actualizar y elaborar la agenda del concejal delegado.

- Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en conocimiento aquellos aspectos que requieran superior decisiéon o
supervision

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 153




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.027

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 153



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.028

| | |
- PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 154



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem -

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO.

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO |
|

|

\ | FN.C2.028 |

~ PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO \

~ RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
REQUISITOS PARA EL DESEMPERNO

~ GRUPO DE TITULACION | TITULACION ACADEMICA EXIGIDA |

\ c2 | TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

| ESPECIALIZACION DEL PUESTO

\ OFIMATICA. |
DATOS GENERALES

\ CENTRO DE TRABAJO | SERVICIO - UNIDAD |

| EDIFICIO DE HACIENDA | PARTICIPACION CIUDADANA |

| JORNADA | HORARIO |

| ORDINARIA | 37,5 HORAS \

| DEDICACION | TIPO DE PUESTO |

| EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO |

\ SUPERIOR |

‘ RESPONSABLE DE PARTICIPACION CIUDADANA ‘

‘ RESPONSABILIDADES

Realizar labores administrativas de apoyo, independientemente del area o servicio desde que realice sus tareas, segun los
procedimientos y las instrucciones recibidas del superior, con el fin de aquéllas se realicen en la mejor forma y el menor tiempo
posible.

TAREAS

- Informar sobre cuestiones formuladas por los usuarios personalmente, via telefénica y a través de correo electronico.
- Atender al publico, personal y telefénicamente
- Estudio de demandas o quejas, derivandolo al departamento correspondiente y realizar el seguimiento del tramite.

- Apoyar al personal de la dependencia en la transcripcion de informes y cualquier documento necesario para el area.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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- Preparar y realizar envios de documentacion.
- Mantenimiento de los registros internos y expedientes.
- Preparar y organizar la informacion que debe presentar el jefe inmediato.

- Cumplimentar y/o transcribir informes, listados, expedientes, cartas, actas, etc. Bajo la supervision del responsable del acto
administrativo segun normativa aplicable.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Otras funciones que por disposicién del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional del
ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 154




VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~Giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA ¥ DEL MUNICIPIO:

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

DATOS IDENTIFICADORES ‘

CODIGO PUESTO |

FN.C2.028

PUESTO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
VALORACIONES
NIVEL PUNTOS

" TITULACION (1-5) | 2 40
~ ACTUALIZAGION CONTINUA (1-5) | 2 20
' RESPONSABILIDAD (1-5) | 2 20
' MANDO (1-5) | 1 10
' REPERCUSION (1-5) | 2 20
' ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) | 2 20
" ESFUERZO FISICO (1-5) | 1 10
" PELIGROSIDAD (1-5) | 1 5
" PENOSIDAD (1-5) | 1 5
~ JORNADA (1-7) | 1 5
" DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) | 1 5

| TOTALES | 16

NIVELDESTINO: 15 |

FORMA DE PROVISION:

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FICHA 154



FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

~giem

CONSULTORIA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

] ..._‘

B vt o

CODIGO PUESTO

FN.C2.029

| | |
 PUESTO \ AUXILIAR ADMINISTRATIVO (NUEVO) |
- RELACION LABORAL | FUNCIONARIOS |
- DOTACION | 1 |

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO | sl |
LABORALES | NO |
EVENTUALES | NO |

DATOS IDENTIFICADORES

~ GRUPO | c2 |
- ESCALA | ADMINISTRACION GENERAL |
 SUBESCALA | AUXILIAR \
- CATEGORIA | AUXILIAR |

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

‘ ‘ TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP | ‘

- ESPECIALIZACION DEL PUESTO | OFIMATICA. |
~ FORMACION |

\ NO

- REQUERIMIENTOS |

\ NO

~ OTROS REQUISITOS |

| NO |

FORMA DE PROVISION

SISTEMA DE OPOSICION ,CONCURSO- QPOSICION , EN EL QUE SE GARANTICE, EN TODO CASO, LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD, ASI COMO EL DE PUBLICIDAD Y EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (NUEVO)

FICHA 155



DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

~giem -

CONSULTORA INTEGRAL
DE LA EMPRESA Y DEL MUNICIPID

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

FN.C2.029
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (NUEVO)
FUNCIONARIOS

c2 |

TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA, GRADUADO ESCOLAR, FP |

OFIMATICA.

. CENTRODETRABAXO ~ SERVICIO-UNIDAD

AYUNTAMIENTO | PLAYAS
. JoRNADA  HORARO
ORDINARIA | 37,5 HORAS
. DEDICACON  TPODEPUESTO |

EXCLUSIVA | NO SINGULARIZADO

RESPONSABLE PLAYAS ‘

Apoyo, colaboracion y realizacion, en su caso, en todas aquellas funciones administrativas que se le encomienden propias de
playas.

- Control informatico de playas.
- Atencién al publico e interesados presencial o telefénica.
- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

- Realizar notificaciones y comunicaciones, internas o externas.

FICHA 155



- Gestiones de registro de entrada y salida de documentacion.

- Realizar trabajos de secretaria, como concertar citas, levantar actas de reuniones, llevar agendas personales, recibir llamadas
telefénica.

- Transcribir textos en mecanografia, pudiendo utilizar m