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lIl. ADMINISTRACION LOCAL

LOS LLANOS DE ARIDANE

ANUNCIO
62 134625
Expediente n°: 2025005030.

El Excmo. Ayuntamiento Pleno, en sesidén ordinaria celebrada el dia 25 de junio
de 2025, adoptd, entre otros acuerdos, la modificacién de la Relacidn de Puestos de
Trabajo y la suspensidén de las clausulas del convenio colectivo del personal laboral
reqguladoras de su régimen retributivo (Disposicién adicional segunda apartado 1 vy
toda referencia a tablas salariales).

De conformidad con lo establecido en el articulo 127 del Texto Refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por medio del presente anuncio, se procede a la
publicacién integra de la RPT, una vez afladidas las modificaciones efectuadas.

Este acto, que pone fin a la via administrativa, conforme a lo dispuesto en el
articulo 123.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comin de las Administracién Publicas (LPACAP) y en el 25 de la Ley de la Ley 29/1998,
de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa (LJCA) puede
ser recurrido potestativamente en reposicién o directamente ante el orden
jurisdiccional contencioso administrativo.

El recurso de reposicidén, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 124 de
la LPACAP se interpondréd ante el érgano que ha dictado el acto impugnado, en el plazo
de un mes a partir del dia siguiente al de la recepcién de su notificacidén, y se
entenderd desestimado si transcurrido otro mes desde su interposicién no se hubiera
recibido la notificacién de la resolucidén del mismo. De conformidad con lo dispuesto
en el articulo 117 de la LPACAP la interposicién de este recurso, excepto en los
casos en que una disposicién establezca contrario, no suspenderd la ejecucidén del
acto impugnado.

El recurso contencioso administrativo se interpondrd, de acuerdo con lo
dispuesto en los articulos 8.1, 14 46.1 de la LJCA ante los Juzgados de 1lo
Contencioso Administrativo de Santa Cruz de Tenerife, en el plazo de dos meses desde
el dia siguiente al del recibo de la presente.

No obstante, tal como sefiala el articulo 123.2 de la LPACAP si se hubiera
interpuesto recurso potestativo de reposicidén, no se podrd interponer el recurso
contencioso administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente, o se haya

producido su desestimacién presunta por no haberse resuelto en el plazo establecido.

Todo ello sin perjuicio de que pueda utilizar cualquier otra via de recurso que
estime procedente.

En Los Llanos de Aridane, a veintiséis de junio de dos mil veinticinco.

EL ALCALDE-PRESIDENTE, José Javier Pérez Llamas, documento firmado electronicamente.
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El Ayuntamiento de Los Llanos de Aridane tiene unos objetivos que cumplir y unos servicios que prestar en relacién al
ambito competencial que la normativa vigente sobre Régimen Local les otorga, para lo que deben dotarse, entre otros
elementos, de una ordenacién de los puestos de trabajo orientados a tal finalidad.

El Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP) establece en su articulo 72, la forma en la que las Administraciones
Publicas deben estructurar sus recursos humanos. Bajo su capacidad de auto-organizacién, las entidades publicas
estructuraran sus recursos humanos, de acuerdo con las normas que regulan la seleccion, la promocidn profesional, la
movilidad y la distribucion de funciones.

Es decir, el empleado publico sirve a la funcién, para lo que resulta necesario caracterizar el elemento fundamental de
la relacion de servicios, su contenido fundamental, el Puesto de Trabajo, entendido como la pieza objetiva de la
organizacion que conecta al empleado publico con la misma.

Al respecto, en el marco de su autonomia organizativa, las Comunidades Autonomas y los Gobiernos Locales deben
definir sus propios sistemas, a tenor de la propia Exposicion de Motivos del Estatuto.

Se destaca de este articulo 72, el derecho a la auto-organizacién como la capacidad a la que no debe renunciar ninguna
Administracién para dar cumplimiento de las funciones y competencias que debe desarrollar, siendo el mecanismo que
propone el Estatuto para llevar a cabo la organizacién de los recursos humanos es la Relacién de Puestos de Trabajo o
documento similar, a los efectos de ordenar el conjunto de puestos de trabajo que pertenecen al Ayuntamiento

gexti"no. MANUAL DE VALORACION | 3
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Se define a la Relacidn de Puestos de Trabajo como la expresidon ordenada del conjunto de puestos de trabajo que
pertenecen al Ayuntamiento e incluye la totalidad de los existentes independientemente de su naturaleza: personal
funcionario, laboral o eventual.

Por tanto, no se exige que figuren en la relacién los puestos cuando se trate de realizar tareas de caracter no permanente
mediante contrato de trabajo de duracidn determinada y con cargo a créditos correspondientes a personal laboral
eventual o al capitulo de inversiones (Sentencia del Tribunal Supremo, de 25 de junio de 2012).

Cada Relacidn de Puestos de Trabajo puede tener un contenido distinto, en funcién del establecimiento y desarrollo de
determinados aspectos relacionados con las necesidades de la organizaciéon municipal.

Asi, su configuracidon puede basarse en la mejora de la productividad o modificar el conjunto de tareas y objetivos de la
organizacion con el consiguiente redimensionamiento cuantitativo y cualitativo de la plantilla, estructura jerarquica y
organizativa.

Sin embargo, hay un contenido minimo exigido por la normativa de caracter basico establecida en el articulo 74 del
TREBEP.

Como reiteradamente tiene declarado este Tribunal Supremo (por todas, la de 2 de diciembre de 2010), la Relacidn de
Puestos de Trabajo es el instrumento técnico a través del cual se realiza la ordenacién del personal, de acuerdo con las
necesidades de los servicios, precisando los requisitos para el desempefio de cada puesto y comprendiendo la
denominacidn y caracteristicas esenciales de los mismos, requisitos exigidos para su desempefio y determinacién de
sus retribuciones complementarias.

Para ello, en su elaboraciéon y/o modificacion, se debe cumplir con determinados requisitos, entre ellos, el principio de
jerarquia normativa.

El vigente articulo 15 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica, indica el
contenido minimo de las Relaciones de Puestos de Trabajo para la Administracion General del Estado, sefialando que:

“a) Las relaciones comprenderan, conjunta o separadamente, los puestos de trabajo del personal funcionario de cada
Centro Gestor, el numero y las caracteristicas de los que puedan ser ocupados por personal eventual asi como los de
aquellos otros que puedan desempefiarse por personal laboral.

b) Las relaciones de puestos de trabajo indicaran en todo caso, la denominacion y caracteristicas esenciales de los
mismos, los requisitos exigidos para su desempefio; el nivel de complemento de destino y, en su caso, el complemento
especifico que corresponda a los mismos, cuando hayan de ser desempefiados por personal funcionario, o la categoria
profesional y régimen juridico aplicable cuando sean desempefiados por personal laboral (...)".

La finalidad principal de la Relacion de Puestos de Trabajo consiste en estructurar los puestos de una forma mas acorde
con las necesidades de las distintas Areas de Gobierno y la prestacién de los servicios y actividades municipales con
criterios de eficacia y calidad.

ticha MANUAL DE VALORACION | 4
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Asimismo, las actuaciones para disponer de este instrumento de gestion de personal estan orientadas a conseguir los
siguientes objetivos:

1. Determinar el niumero total de puestos del Ayuntamiento y de cada una de sus unidades administrativas.
2. Dimensionar la plantilla de acuerdo con la aplicacidn de criterios de racionalidad, eficacia y eficiencia.

3. Describir los perfiles profesionales de los puestos, requisitos, titulacion y formacién.

4, Fijar la forma de cobertura de los puestos.

5. Objetivar el sistema de retribuciones.

Como sefiala la Sentencia del Tribunal Constitucional 8/2010, de 27 de abril: “Las relaciones de puestos de trabajo
constituyen un instrumento que disciplina con una cierta vocacion de permanencia los puestos del personal al servicio
de las Administraciones publicas (STC 48/1998, de 2 de marzo, FJ 4)”, “teniendo una posicidn central y ordenadora de
todo el sistema de personal de las distintas Administraciones publicas, cuya existencia y contenido minimo para las
Administraciones de las Comunidades Auténomas y de las Entidades Locales también fueron calificados como basicos
por el legislador estatal”.

La valoracion de los puestos se configura como la técnica que sefiala el valor de un puesto de trabajo en una
organizacion, con la finalidad de crear una estructura salarial basada en la naturaleza de las funciones y
responsabilidades y no en los méritos de la persona.

Ello es especialmente pertinente en un modelo de empleo publico en el que teniendo en cuenta la categoria subjetiva
(la plaza y grupo/subgrupo de titulacidon), la retribucion se establece por lo que se hace, en términos objetivos. Las
funciones determinan, asi, el grueso de las retribuciones.

El Manual de Valoracion es la herramienta metodoldgica de medida del valor de los puestos. Su aplicacidon permite
asignar a cada puesto una cantidad (puntos de valoracion) que es la expresion de su importancia relativa o valor, fijado
en puntos.

Medir es un proceso mediante el cual se asignan nimeros o simbolos a un atributo o propiedad de un objeto, utilizando
una regla. Esto significa que:

1. Se necesita tener una definicién precisa del atributo o propiedad que se pretende medir.
2. Un conjunto de nimeros o simbolos, por asignar al atributo o propiedad que se esta midiendo.

3. Laregla que se aplicara para asignar los nimeros.

gextiOﬂQ MANUAL DE VALORACION | 5
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Por tanto, la valoracién analiza el contenido de los puestos de trabajo y define de una forma racionalmente justificable
y objetiva, la medida de su importancia o su valor, asi como la posicién relativa de cada puesto con respecto a otros.
Como indica la Sentencia del Tribunal Supremo, de 17 de julio de 2012: “En cuanto a la valoracién de los Puestos de
Trabajo mediante ella, la Administracidn, en el ejercicio de la potestad de auto-organizacién, configura cada uno de los
puestos mediante la definicion de su posicion jerarquica en relacion con los demas y mediante la determinacion de su
contenido funciona (la funcién basica y las tareas principales).

Es decir, atendiendo al conjunto de las operaciones posibles que culminan en el instrumento ordenador dirigido a la
adecuacién del conjunto a los medios materiales a la necesidades de los servicios, conocido como Relacién de Puestos
de Trabajo (valoracién, clasificacion, determinacion de los requisitos de ejercicio del puesto, incluidas las
determinaciones retributivas complementarias) no resulta exigible que la valoracidn del Puestos de Trabajo tenga un
contenido que abarque el conjunto de estas determinaciones.

De manera distinta, en coherencia con el propio nombre, el contenido propio de la Valoracidn de los Puestos de trabajo
es el referido a la asignacion de valores correlativos a las funciones y tareas asignadas a cada uno de los puestos de
trabajo previamente identificados. De forma que el anadlisis de los factores empleados en dicha valoracion permite
obtener los datos para la asignacion y devengo de las retribuciones complementarias de los funcionarios y empleados
publicos.”

Considerando las responsabilidades, caracteristicas y requisitos de desempefio de los diferentes puestos, se procede a
su valoracion a través de la utilizacién de un método de puntos por factor, confeccionado a partir de criterios técnicos
generalmente aceptados.

Si bien existen diferentes técnicas de valoracion (jerarquizacidn de puestos, asignacion de categorias o comparacion de
factores, etc.) los resultados obtenidos por la asignacidén de puntos, combinando diferentes factores comunes a todos
los puestos de trabajo y acordes con las especificaciones legales en cuanto a la conceptuacidn de los complementos de
destino y especifico, han resultado satisfactorios con caracter general. Por ello, se opta, por su solvencia metodoldgica,
por el sistema conocido como de “puntos por factor”.

Este método se basa en la descomposicion de los puestos en factores y en la valoracidn de éstos separadamente, fijando
su concurrencia en funcién su intensidad o presencia en los puestos considerados. Hace un tratamiento analitico de
determinados elementos y los aplica a todos los puestos. Cada puesto es valorado de forma auténoma mediante la
técnica de factores de valoracion y grados por cada uno de los factores.

Las ventajas que ofrece son las siguientes:
 Valora los puestos uno a uno y de forma analitica a través de los diferentes componentes individuales.

¢ Es un sistema elastico, ya que admite la inclusion de nuevos puestos a cualquier nivel con posterioridad a la valoracion
del conjunto de puestos.

e La valoracidn y calificacidon de un puesto nuevo no precisa la modificacidon de las restantes calificaciones.

* Permite cuantificar la valoracidn, por lo que su objetividad es mayor.

gextiono. MANUAL DE VALORACION | 6
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Este método es el mas utilizado en organizaciones de cierto tamafio debido a que permite el andlisis y valoracién de
cada uno de los componentes del puesto de trabajo.

La mecdnica de este sistema consiste en asignar a cada puesto de trabajo un cierto nimero de puntos, de forma que se
obtenga una valoracion que permita la clasificacion automatica de todos los puestos. Esta valoracion, en vez de hacerse
por aproximacion global, se efectia a través de un procedimiento analitico. Para ello se utilizan distintas escalas de
clasificacion, cada una de ellas referidas a diferentes caracteristicas o factores que, por ser comunes a todos los trabajos,
se desean valorar.

A cada uno de los factores se le da un peso o ponderacién, basandose en su importancia relativa en comparacién con
los demas factores. Como consecuencia de esta ponderacion, cada nivel o escala de clasificacidn tiene una puntuacion.

Los puestos de trabajo, que son descritos previamente por sus titulares utilizando un cuestionario de descripcion de
puestos y, posteriormente confirmados por los superiores, se analizan factor por factor de acuerdo con el grado que les
corresponda en la escala previamente establecida.

Los factores considerados retinen una serie de caracteristicas esenciales:

e Son susceptibles de ser valorados.

e Son comprensibles por los trabajadores

e  Son comunes a todos los puestos de trabajo valorados

e Son mutuamente independientes para evitar duplicidad en las valoraciones

e Son clasificadores, es decir, que su naturaleza permite distinguir los trabajos entre si.

Los factores que utilizamos para valorar los puestos de trabajo son:

A. Conocimiento. Mide el nivel de conocimientos y habilidades técnicas profesionales, complementario a la
titulacion, necesarias para desempefiar adecuadamente los cometidos y/o tareas del puesto de trabajo.

B. Aprendizaje/ Experiencia previa requerida. Responde al nivel de autonomia en la ejecucién de las tareas
y/o cometidos del puesto de trabajo, segun los distintos grados de control de los procedimientos o de
supervision de los trabajos y el tiempo preciso para adaptarse, conocer los tramites, practicas, sistemas,
herramientas, métodos, objetivos, etc., del Servicio/Departamento de adscripcién o la experiencia que
se requiere para el desempefio efectivo de sus responsabilidades profesionales.

C. Dificultad técnica. Cada puesto de trabajo tiene un componente determinado en cuanto a la iniciativa
requerida (independencia de la accion, frecuencia y tipo de decisidn) y seguin la complejidad funcional
del mismo (repetitividad, variedad, dificultad o esfuerzo intelectual).

D. Autonomia. Este factor mide el mayor o menor grado de dependencia jerdrquica a la que esté sujeto el
ocupante de un Puesto de Trabajo en el desempefio de sus funciones, dependiendo simultdneamente de
mas de un superior jerarquica.

E. Responsabilidad general. La realizacion de las tareas o trabajos profesionales encomendados tienen
distinta repercusién segun el nivel de responsabilidad asumido. Se trata de medir los efectos o el impacto
que tiene la comision de errores en el desempefio de las funciones del puesto, con respecto al
cumplimiento de los plazos, la calidad del servicio prestado o el cumplimiento de los objetivos previstos.

gextiono. MANUAL DE VALORACION | 7
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Relaciones profesionales. Valora la importancia de las interrelaciones sociales no jerarquicas con otros
puestos del Ayuntamiento, con personas entidades o instituciones externas, asi como con usuarios de
otros servicios o publico en general.

Penosidad. Es el grado de incomodidad fisica (intensidad y frecuencia) o psiquica, asi como las
condiciones ambientales que, en su caso se ha de soportar para la ejecucion de las tareas del
puesto

Peligrosidad. Es la posibilidad de sufrir accidentes o contraer enfermedades profesionales como
consecuencia de riesgos inherentes al puesto. La peligrosidad como tal, se debe suprimir, no
valorar. No obstante, hay puestos con un peligro consustancial e imposible de suprimir, por lo
que resulta equitativa su consideracion.

Jornada. Indica el periodo horario en el que el personal de la institucion estd disponible para
desempefiar las funciones propias del puesto.

Elegidos los factores, el siguiente paso es el de ponderacion de cada uno de ellos, es decir, dar un peso relativo a cada

uno de los mismos, debido a que cada uno de los factores tiene un peso distinto en los puestos de trabajo que se

pretenden valorar. La ponderacidn de los factores se realiza a través del método denominado Combinex (X>Y (1); X<Y
(0); X=Y(1/2)).

Considerando los factores descritos anteriormente, establecemos las siguientes relaciones entre los distintos factores:

Qe

CONOCIMIENTO

A>B; A=C; A>D; A=E; A>F; A=G; A=H; A=I
APRENDIZAJE / EXPERIENCIA

B<A; B<C; B=D; B<E; B>F; B=G; B=H; B=I
DIFICULTAD TECNICA

C=A; C>B; C=D; C=E; C=F; C=G; C=H; C=I
AUTONOMIA

D<A; D=B; D=C; D<E; D>F;D>G; D>H; D>|
RESPONSABILIDAD GENERAL

E=A; E>B; E=C; E>D; E>F; E=G; E=H; E=I
TOXICIDAD

F<A; F<B; F=C;F=D; F=E; F=G; F=H; F=I
PENOSIDAD

G=A; G=B; G=C; G<D; G=E; G<F; G=H; G=I
PELIGROSIDAD

H=A; H=B; H=C; H<D; H=E; H<F; H=G; H=lI

JORNADA

1=A; 1=B; 1=C; I<D; I=E; I<F; I=G; I=H

xticna MANUAL DE VALORACION | 8
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De esta manera en la siguiente tabla, se consignan los puntos derivados de la relacion establecida entre los factores
utilizados. Posteriormente se suman los puntos obtenidos por cada factor en términos absolutos, se establece el peso
relativo de cada uno y finalmente el valor de cada factor en porcentaje. Los porcentajes resultantes pueden modificarse
ligeramente atendiendo a causas como: rareza con la que se presentan los factores, duracidon o dificultad de su
adquisicion, dificultad o esfuerzo que supone la practica; ajustes, redondeos, umbrales maximos y minimos, etc.

En nuestro caso establecemos umbrales maximos y minimos del 16% y 6% respectivamente para no menoscabar la
importancia de unos factores respecto a los demas.

De esta manera, se determina la ponderacion de los factores utilizados.

gextieﬁQ MANUAL DE VALORACION | 9
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En lo que se refiere al sistema contenido en este Manual de Valoracién, se destaca lo siguiente:

* Definicion de 9 factores de valoracion, que se aplican a todos los puestos de trabajo. Los factores son
los distintos aspectos o caracteristicas comunes a todos los puestos, que influyen en la importancia (valor)
de los mismos, por lo que se eligen como criterios de valoracion. Estos factores se describen en el apartado
del presente Manual 3.2 Definicién de factores y grados.

o Definicion de distintos grados por factor. El Manual contiene, para cada uno de sus factores, la
correspondiente escala de intensidad o medida.

Las divisiones de estas escalas se denominan grados. Para cada grado, el Manual incluye una definicién
que describe la intensidad del factor en ese grado, al objeto de facilitar su asignacion (apartado del Manual
3.2 Definicién de factores y grados).

Los diferentes grados de un factor sirven para distinguir la presencia de diversas intensidades o cantidades
del factor en los puestos. Si se define un nimero reducido de grados, el método sera poco selectivo (poca
discriminacion) y si se define un gran nimero de grados (exceso de discriminacion) se convierten en muy
compleja la definicion de los grados y, en general, la aplicacion del método. Una regla practica es
especificar entre 5 y 7 grados por factor. Sin embargo, dependiendo de la naturaleza del factor, pueden
definirse mas o menos grados de ese rango.

* Ponderacion de factores y grados. Consiste en atribuir a cada factor una puntuacién como expresion del
peso relativo o influencia atribuida al mismo, para la determinacién del valor de los puestos.

Para asignar puntos a los diferentes grados de un factor y al factor mismo, es necesario definir, por un
lado, la ponderacion o peso que el factor tendra en la evaluacién total y, por otro, el tipo de escala que se
utiliza. Tanto la ponderacion como la escala se especifican en el apartado 3.5 Puntuacion del presente
Manual.

e Aplicacion de puntos por cada grado y factor, teniendo como resultante una puntuacién de la valoracién
del correspondiente puesto de trabajo.

Este método exige una definicidn precisa de los factores y de una escala que permita valorar la intensidad
o grado de cada factor aplicable a los distintos puestos de trabajo, teniendo en cuenta el peso (a través
de la aplicacion de un porcentaje determinado) atribuido a cada factor.

El proceso de valoracidn consiste en apreciar el contenido en que cada uno de los factores esta presente
en el puesto de trabajo y asignarle los puntos correspondientes al grado del factor.

La metodologia de valoracién de puestos de trabajo detallada se centra en la naturaleza y requisitos de
los mismos, a través de la aplicacion de una serie de factores vinculados, en el ambito de la gestion publica,
que evaluan:

a) Las habilidades y aptitudes (competencias, conocimientos o especializacion requerida), el grado de
aprendizaje y experiencia que se requiere para el efectivo cumplimiento de los cometidos y/o tareas
profesionales.

gexthﬂQ MANUAL DE VALORACION | 11
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b) Las exigencias o esfuerzos requeridos para la realizacion de tramites o actividades o para la
identificacion, definiciéon y busqueda de soluciones que permitan la resolucion de los problemas
relacionados, habitualmente, con las funciones atribuidas al puesto, teniendo en cuenta su complejidad
y/o especial dificultad técnica y el margen de autonomia que se dispone.

c) La responsabilidad vinculada a las consecuencias derivadas de la incorrecta ejecucion de los trabajos o
tareas profesionales, al numero de empleados publicos sobre los que se asumen responsabilidades
jerarquicas, al trabajo realizado por otros y al marco de relaciones laborales que se deben mantener, tanto
interna como externamente, al margen de las relaciones jerarquicas.

d) Las condiciones de trabajo como conjunto de variables que afectan a la realizacion de un trabajo, en
un entorno o condiciones ambientales determinadas, de exposicidn a riesgos o vinculados al esfuerzo
fisico e incomodidad en el desempefio de este. Se trata de situaciones que permanecen, después de la
aplicacion de las medidas correctoras establecidas para su eliminacién y que, por tanto, pueden
considerarse inherentes al puesto, de forma habitual y no ocasional o esporadica.

El articulo 4 del Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, por el que se establece el Régimen de las
Retribuciones de los Funcionarios de la Administracién Local, sefiala los elementos de valoracién del
complemento especifico:

“1. El complemento especifico esta destinado a retribuir las condiciones particulares de algunos puestos
de trabajo en atencidn a su especial dificultad técnica, dedicacion, incompatibilidad, responsabilidad,
peligrosidad o penosidad. En ningun caso podrd asignarse mas de un complemento especifico a cada
puesto de trabajo, aunque al fijarlo podran tomarse en consideracidn conjuntamente dos o mas de las
condiciones particulares mencionadas que puedan concurrir en un puesto de trabajo.

2. El establecimiento o modificaciéon del complemento especifico exigira, con caracter previo, que por la
Corporacion se efectlie una valoracién del puesto de trabajo atendiendo a las circunstancias expresadas
en el niumero 1 de este articulo.

3. Efectuada la valoracion, el Pleno de la Corporacion, al aprobar la relacion de puestos de trabajo,
determinard aquéllos a los que corresponde un complemento especifico, sefialando su respectiva cuantia.

4. La cantidad global destinada a la asignacidn de complementos especificos figurara en el presupuesto y
no podra exceder del limite maximo expresado en el articulo 7.2,a), de esta norma”.

Como dice el Tribunal Supremo en su Sentencia de 20 de febrero de 2012: “el complemento especifico es
un concepto retributivo de naturaleza objetiva, destinado a retribuir las condiciones particulares de
algunos puestos de trabajo en atencidn a su especial dificultad técnica, dedicacion, responsabilidad,
incompatibilidad, peligrosidad o penosidad (...), ajeno a todo matiz subjetivo derivado del titular del

d

puesto de trabajo, ya que retribuye un puesto de trabajo y no una categoria profesiona

gextiOﬂQ MANUAL DE VALORACION | 12
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Es decir, la percepcién del complemento especifico ha de ser siempre homogénea e idéntica en funcion
de los factores inherentes al desempefio del puesto, la especial dificultad técnica, dedicacion, etc., que
siempre son comunes y objetivas con independencia del grupo funcionarial al que pertenezca el
funcionario titular del puesto.

La Sentencia del Tribunal Supremo de 1 de junio de 1994, incide en esta cuestion determinando los
requisitos y caracteristicas del complemento especifico, derivando de la misma:

a) Que la concrecidn del complemento se fija atendiendo precisamente a las caracteristicas de un puesto
de trabajo.

b) Que se establece con objetividad, al deberse atender a las condiciones particulares de ese puesto de
trabajo y no a los cuerpos o escalas de los funcionarios que las desempefian.

Conforme a la referida Sentencia es el contenido del puesto de trabajo el que determina el complemento
especifico. Como sefiala la Sentencia del Tribunal Superior de Justicia de Castillay Ledn de 5 de marzo de
2010, confirmada por la Sentencia de la Sala Tercera del Tribunal Supremo de 26 de septiembre de 2011,
para la fijaciéon del complemento especifico se ha de atender también a una previa valoracion que
justifique los criterios que han sido tenidos en cuenta para su establecimiento y/o modificacion.

Por tanto, el complemento especifico debe venir determinado en la Relacién de Puestos de Trabajo
(Sentencias del Tribunal Supremo, de 4 de julio de 1994, 25 de junio de 1996 y 8 de junio de 1998, entre
otras muchas), y cuya asignacion, modificacion o extincion ha de hacerse a través de este instrumento
técnico de ordenacion de los puestos de trabajo, previa valoracion de los mismos y a la vista de la
concurrencia o no de las condiciones especiales que lo justifican (Sentencia del Tribunal Supremo de 5 de
diciembre de 1994), teniendo en cuenta las limitaciones que puedan establecerse, mediante norma de rango
legal, en cuanto a la percepcion de las retribuciones de los empleados publicos.

Por otra parte, el articulo 3 del citado Real Decreto dispone que: “El Pleno de la Corporacidén asignara nivel
a cada puesto de trabajo atendiendo a criterios de especializacion, responsabilidad, competencia y
mando, asi como a la complejidad territorial y funcional de los servicios en que esté situado el puesto”.

Se debe tener en cuenta que la posibilidad de asignar el nivel maximo de complemento de destino a
determinados puestos de trabajo no depende de la pertenencia a un Cuerpo a otro, supuesta la naturaleza
indistinta de la adscripcion de puestos que, como regla general, rige en nuestro sistema de empleo
publico, sino que ha de estarse especificamente a la naturaleza de sus funciones y a su caracter directivo
o de especial responsabilidad (Sentencia del Tribunal Supremo nim. 4436/2012, de 12 de junio).

Asimismo, tiene declarado el Tribunal Supremo (sentencia de 26 de julio de 2011) que la asignacion de
niveles a los distintos puestos entra dentro de las facultades de auto-organizacion de la Administracion,
en las que, en principio, opera la discrecionalidad, que no es revisable, salvo en casos de que en su
ejercicio se incurra en arbitrariedad, irracionalidad, error manifiesto o desviacién de poder.

gextiOﬂQ MANUAL DE VALORACION | 13
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Si bien cada uno de los articulos mencionados establece una lista de factores a tener en cuenta para la

valoracion de ambos complementos, la generalidad de la doctrina entiende que se trata de una lista

obligatoria, aunque no cerrada, pudiendo cada Corporacidn incluir otros factores a tener en cuenta,

aunque es imprescindible que la valoracidn constituya una actuacion de cardcter técnico, reglado y previo

al pronunciamiento del érgano de gobierno competente (STS de 5 de diciembre de 1994).

qe

Factor I: Conocimiento. Mide el nivel de conocimientos y habilidades técnicas profesionales,
complementario a la titulacidn, necesarias para desempefiar adecuadamente los cometidos y/o
tareas del puesto de trabajo.

Factor II: Aprendizaje/ Experiencia previa requerida. Responde al nivel de autonomia en la

ejecucion de las tareas y/o cometidos del puesto de trabajo, segun los distintos grados de
control de los procedimientos o de supervision de los trabajos y el tiempo preciso para
adaptarse, conocer los tramites, practicas, sistemas, herramientas, métodos, objetivos, etc., del
Servicio/Departamento de adscripcién o la experiencia que se requiere para el desempefio
efectivo de sus responsabilidades profesionales.

Factor llI: Dificultad técnica. Cada puesto de trabajo tiene un componente determinado en
cuanto a la iniciativa requerida (independencia de la accidn, frecuencia y tipo de decisién) y
segun la complejidad funcional del mismo (repetitividad, variedad, dificultad o esfuerzo
intelectual).

Factor IV: Dedicacion — Autonomia - Disponibilidad. Este factor mide el mayor o menor grado de

dependencia jerdrquica a la que esté- sujeto el ocupante de un Puesto de Trabajo en el
desempeiio de sus funciones, dependiendo simultdneamente de mas de un superior jerarquica.
Es la responsabilidad atribuida en orden a organizar y coordinar el trabajo, gestionar los
recursos financieros, materiales y humanos y controlar y evaluar el desarrollo de la gestion y
sus resultados.

Factor V: Responsabilidad general. La realizaciéon de las tareas o trabajos profesionales

encomendados tienen distinta repercusion segun el nivel de responsabilidad asumido. Se trata
de medir los efectos o el impacto que tiene la comision de errores en el desempefio de las
funciones del puesto, con respecto al cumplimiento de los plazos, la calidad del servicio prestado
o el cumplimiento de los objetivos previstos.

Factor VI: Relaciones profesionales. Valora la importancia de las interrelaciones sociales no

jerarquicas con otros puestos del Ayuntamiento, con personas entidades o instituciones

externas, asi como con usuarios de otros servicios o publico en general.

xticna MANUAL DE VALORACION | 14
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g. Factor VII: Penosidad. Es el grado de incomodidad fisica (intensidad y frecuencia) o psiquica, asi
como las condiciones ambientales que, en su caso se ha de soportar para la ejecucidon de las
tareas del puesto.

h. Factor VIII: Peligrosidad. Es la posibilidad de sufrir accidentes o contraer enfermedades
profesionales como consecuencia de riesgos inherentes al puesto. La peligrosidad como tal, se
debe suprimir, no valorar. No obstante, hay puestos con un peligro consustancial e imposible
de suprimir, por lo que resulta equitativa su consideracion.

i.  Factor IX: Jornada. Indica el periodo horario en el que el personal de la institucion esta disponible
para desempefiar las funciones propias del puesto. Permite graduar el nivel
de intensidad y/o dificultad relativa en el desempefio del puesto, por razén del sistema de
presencia en el trabajo, asi como la dedicacién al margen de la jornada ordinaria de trabajo.
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I Factores tenidos en cuenta para la valoracion de los puestos de trabajo.

qe

GRADO 1

GRADO 2

GRADO 3

GRADO 4

GRADO 5

GRADO 6

GRADO 7

FACTOR I.- CONOCIMIENTO

Puestos que requieren estudios a nivel de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, aunque no es imprescindible, al
tratarse del desempefio de tareas y/ trabajos profesionales que se realizan, con caracter general, sin variaciones, una vez
adquiridos los conocimientos y las técnicas necesarias.

Se trata, por tanto, de realizar tramites o actividades concretas, en procedimientos o procesos reglados, de apoyo o
asistencia a otros puestos de trabajo, que no requieren el dominio de una habilidad técnica o especializacion determinada.
Puestos que requieren estudios a nivel de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria, Formacién Profesional de primer
grado o ciclos formativos de grado medio o equivalentes, para el desempefio de tareas y/o trabajos que, una vez adquiridos
los conocimientos y las técnicas necesarias, necesitan una actualizacion periddica de los mismos.

Son puestos que colaboran en la tramitacion de expedientes o la realizacion de determinadas actividades administrativas en
un determinado dmbito funcional o drea de conocimiento que supongan la aplicacién concreta de normas o desarrollo de
gestiones de cardcter repetitivo, o el conocimiento especializado de un determinado oficio que requieren una cierta
habilidad y/o dominio de herramientas o técnicas basicas para su efectiva realizacion.

Se integran, asimismo, en este apartado, los puestos que tienen encomendadas funciones de direccién y supervision de
grupos o equipos de trabajo, de caracter operativo, para lo cual necesita disponer de habilidades de organizaciény
control del trabajo, entre otros.

Puestos que requieren estudios a nivel de Bachiller, Formacion Profesional de segundo grado o equivalente para el
desempefio de tareas y lo trabajos que, una vez adquiridos los conocimientos y las técnicas necesarias, exigen su
actualizacidn periddica en la rama o materia de especializacion correspondiente.

Son puestos que llevan a cabo determinados tramites administrativos o actividades de indole técnica, y que suponen la
interpretacion o aplicacion de determinada normativa general o sectorial, protocolos de intervencion o el dominio
especializado de herramientas para la realizacion de los trabajos correspondientes.

Se contemplan, también, en este apartado los puestos que llevan a cabo tareas de atencidn e informacion ciudadana,
con caracter permanente, lo cual requiere de concretas habilidades técnicas de comunicacidn, los puestos de comunicacion,
asi como los puestos de coordinacién a nivel operativo, integrado por perfiles profesionales similares, lo cual requiere
habilidades de organizacién del trabajo y control de resultados, entre otras.

Puestos que requieren estudios a nivel de Técnico Superior, para el desempefio de tareas y/o trabajos de una determinada
rama de formacién profesional, que requiere una actualizacién de conocimientos de manera regular y la disposicién de
determinadas habilidades técnicas.

Se trata, por tanto, de puestos con cometidos vinculados al ejercicio de funciones, de caracter técnico, en un dmbito de
formacion profesional especializado.

Se integran ademds, en este apartado los puestos de trabajo de direcciéon y organizacién de unidades administrativas o
técnicas, a nivel intermedio, que deben disponer de conocimientos y habilidades de organizacion, cumplimiento de tareas
y direccién de equipos de trabajo, entre otras.

Puestos que requieren estudios a nivel de Diplomatura o de disposicion de Grados universitarios equivalentes, para el
desempefio de trabajos o tareas especializadas, lo que comporta una actualizacién permanente de sus conocimientos y en
las habilidades técnicas precisas que garanticen el desarrollo adecuado de sus cometidos.

Se trata, por tanto, de puestos con conocimientos especificos sobre una determinada rama juridica o técnica, que conlleva
ademas la disposicion de habilidades de comunicacidn, interlocucién y direccion, en su caso, asi como de planificacién y
organizacién en el ambito de la gestién publica.

Se integran, ademas, en este apartado, los puestos de trabajo de nivel de direccién y/o coordinacién de ambitos
organizativos sub-especializados, para lo cual se requiere de conocimientos y habilidades sobre organizacién del trabajo
y distribucién de tareas, direccion de personas, planificacion operativa, comunicacién y evaluacion de resultados, entre
otras.

Puestos que requieren estudios a nivel de Licenciatura o disposicion de grados universitarios equivalentes, para la realizacion
de tareas y/o trabajos especializados a nivel superior, en determinados dmbitos funcionales, lo cual requiere un alto grado
de especializacion, amplios conocimientos técnicos y disposicion de determinadas habilidades directivas.

Se integran, asimismo, en este apartado, los puestos de trabajo de direccién y/o coordinacion a nivel superior, de ambitos
funcionales de la estructura organizativa en la correspondiente area de gestion especializada o sector de intervencion
municipal, lo cual requiere conocimientos y habilidades sobre aplicacién de mandato y operativa, comunicacion, gestion
por proyectos, evaluacién del desempefio y direccién de personas, entre otras.

Puestos de caracter directivo, que requiere estar en posesion de titulaciéon a nivel de master, licenciatura o grados
universitarios equivalentes, cuyas tareas y trabajos requieren una actualizacion permanente, por la heterogeneidad y
complejidad de sus funciones y/o la disposicién de habilidades vinculadas con la direccién.

xticna MANUAL DE VALORACION | 16

el valor de la experiencia



Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Anexo al Numero 78, Lunes 30 de junio de 2025

ot LOS LLANOS
== DE ARIDANE

FACTOR Il.- Aprendizaje/ Experiencia previa requerida

Puesto de trabajo que realiza sus cometidos con supervisién/verificacion/control de su superior de forma habitual
GRADO 1 siguiendo, por tanto, las directrices o indicaciones del mismo, en cumplimiento de la planificacion de las tareas a realizar y
los plazos previstos.
Necesita un periodo minimo de adaptacion de tres meses.
Puesto de trabajo que realiza sus cometidos con supervisién/verificacion/control de su superior de forma periédica, en
la realizacion de trémites o de actividades de cardcter operativo o de soporte de cierta cualificacion, que se realizan
GRADO 2 teniendo en cuenta instrucciones o procedimientos precisos.
Necesita un periodo de adaptacion entre tres y seis meses.
Puesto de trabajo que realiza sus cometidos con margen de autonomia suficiente en la aplicacién de la normativa
especifica o siguiendo los protocolos, directrices o instrucciones definidas para su ejecucion, porlo que la supervision y
GRADO 3 control se efectia mediante el ejercicio de funciones jerdrquicas y/o sistemas periddicos de verificacién en el
cumplimiento de objetivos y plazos previstos.
Necesita un periodo de adaptacion entre seis y doce meses
Puesto de trabajo con cometidos de cardcter técnico, a nivel medio, y amplia autonomia para efectuar propuestas
de resolucion o solucion de problemas de cierta complejidad, en procesos de cardcter regular. Los trabajos realizados se
controlan a través del ejercicio de funciones jerdrquicas y/o aplicacion de sistemas de evaluacion del desempefio
Necesita un periodo de adaptacion entre doce y dieciocho meses.
Puesto de trabajo con cometidos profesionales de cardcter técnico, a nivel superior, con plena autonomia para llevar
actuaciones, propuestas de resolucién y/o acuerdos o solucion de problemas de mucha complejidad o no previstos. Los
GRADO 5 trabajos realizados se controlan a través de los resultados alcanzados y de la aplicacion de los sistemas de evaluacién del
desempefio
Necesita un periodo de adaptacidn entre dieciocho y veinticuatro meses.
Puesto de coordinacion y control que deben garantizar la realizacion efectiva de las funciones de su unidad administrativa
y el ejercicio adecuado de las tareas profesionales del personal adscrito a la misma, asumiendo su responsabilidad
con la capacidad de autonomia inherente a la direccidn y supervision técnica o administrativa que se le ha encomendado,
dando cuenta del cumplimiento de sus objetivos o de las propuesta de decisiones a adoptar al érgano politico o directivo
correspondiente.
Necesita un periodo de adaptacion entre veinticuatro y treinta y seis meses
Puesto de planificacién/direccion de nivel directivo cuya actuacién se enmarca en el impulso y direccion de los planes de
actuacion municipal o de los objetivos generales definidos por el drgano politico. La adopcion de decisiones o la propuesta
GRADO 7 de soluciones sobre problemas complejos y variables se incardinan en un édmbito de plena autonomia, dando cuenta de los
resultados alcanzados en el nivel politico correspondiente.
Necesita acreditar una experiencia de, al menos tres afios, en funciones similares.

GRADO 4

GRADO 6
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GRADO 1

GRADO 2

GRADO 3

GRADO 4

GRADO 5

GRADO 6

GRADO 7

GRADO 1

GRADO 2

GRADO 3

GRADO 4
GRADO 5

FACTOR lII.- Dificultad técnica

Puesto de ejecucion con procedimientos bdsicamente normalizados o desarrollo de actividades o trabajos rutinarios.
Desarrolla tareas/trabajos repetitivos que requieren, con cardcter general, poco esfuerzo mental y cierta atencién, siguiendo
instrucciones operativas previamente definidas o estandarizadas o directrices operativas bdsicas.

Los problemas o incidencias que se presentan en el desempefio de sus tareas son sencillos, resolviéndose con criterios o
decisiones bdsicas y de solucion inmediata.

Puesto de ejecucicn y/o gestion en procedimientos normalizados o actividades generalmente repetitivas, sobre tareas o
trabajos en los que existen precedentes o son de poca complejidad.

Los problemas o incidencias que se presentan en el desempefio de sus tareas tienen poca complejidad, resolviéndose
utilizando los conocimientos, habilidades y experiencia requeridos para el puesto y de solucién en plazos breves

Puesto de gestion de cardcter técnico o administrativo que realizan sus funciones, siguiendo una normativa especifica o
procedimientos o protocolos de actuacion normalizados. Son tareas de cierta complejidad, que deben tener en cuenta las
modificaciones normativas o aplicar nuevas herramientas, sistemas y/o métodos de trabajo.

Los problemas o incidencias que suelen presentarse son fundamentalmente técnicos, que se resuelven con los conocimientos,
habilidades y experiencia requeridos en el puesto.

También se incluyen aquellos puestos que, por su contacto con los ciudadanos, se pueden encontrar con situaciones poco
previsibles ante las que se debe decidir o actuar de manera inmediata.

Puesto cuyas tareas o actividades profesionales se fundamenta en la emision de informes o propuestas de resolucion, en
procedimientos y/o actuaciones complejas.

Los problemas o incidencias que se presentan en el desempefio de sus cometidos precisan de estudio y/o valoracion
especifica para efectuar una propuesta de actuacion y/o resolucién, en el marco de la normativa o protocolos de actuacion
existentes.

También se incluyen aquellos puestos de coordinacién y/o direccion administrativa o técnica que requiere la adopcién de
decisiones de cardcter operativo e iniciativa para efectuar o proponer propuestas de resolucion de problemas de tal naturaleza
o el impulso de acciones concretas.

Puesto cuyas tareas o actividades profesionales se fundamenta en el estudio, interpretacion y propuesta de resolucién
técnica, a nivel superior, en procedimientos y/o actuaciones muy complejasy que requieren alto grado de concentracion.
Los problemas e incidencias que se presentan son complejos y vinculados a un determinado dmbito de gestion sectorial o sub
especializado, que requiere la ponderacién de las alternativas mds adecuadas.

También, se incluyen, los puestos con cometidos profesionales para la organizacion y direccion técnica o administrativa, la
propuesta de adopcion de decisiones de cardcter especializado.

Puesto con cometidos profesionales para la organizacion y direccion técnica o administrativa, la adopcion de decisiones o el
impulso de actuaciones, de alta complejidad y/o heterogeneidad que exigen habilidades técnicas de cardcter
esencialmente intelectual.

Los problemas e incidencias que se presentan son muy complejos e indefinidos, en un dmbito de coordinaciony
supervision de cardcter superior, por lo que se debe actuar de manera anticipada para su prevencion e impulsado,
asimismo, los procesos de planificacion, organizacién y control de la gestion

Puesto que, por su funcion directiva, debe actuar de manera planificada, identificando problemas y oportunidades,
lo que requiere realizar de forma sistemdtica un andlisis interno y externo sobre la organizaciény la prestacion de
sus servicios y actividades y proponer diferentes alternativas de actuacion, con la exigencia de iniciativa y de indudable
complejidad que sus propuestas y/o adopcion de decisiones, en su caso, conllevan.

FACTOR IV.- Dedicacién — Autonomia - Disponibilidad

Puesto de Trabajo sometido a estrecha supervision.

Puesto de Trabajo a las Ordenes de un solo superior, a través de quien se reciben todas las Ordenes de trabajo.

Puesto de Trabajo que recibe una supervision final para asegurar la correcta ejecucion del trabajo.

Puesto de Trabajo a las Ordenes de un solo superior, pero que deben atenderse peticiones de otras personas

esporddicamente.

a. Puesto de Trabajo que recibe supervisin ocasional, realizada de forma aleatoria a criterio del supervisor, o solicitada
expresamente por el ocupante del Puesto de Trabajo.

b.  Puesto de Trabajo que estando a las drdenes de un solo superior, deben atenderse peticiones de otras personas
ocupando con ello aproximadamente la mitad de su jornada de trabajo.

a. Las tareas de este Puesto de Trabajo no reciben supervision. Su ocupante es responsable total de las mismas, sobre las
que debe tomar resoluciones amplias.

a. Puesto de Trabajo en el que su ocupante acttia de forma totalmente autonoma a la hora de planificar sus tareas, con el

fin de obtener los requerimientos de las mismas.

T QT
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FACTOR V.- Responsabilidad general

Los errores son causa de pérdida de tiempo o retrasos en el desarrollo de las tareas/trabajos del propio puesto y en el
GRADO 1 supuesto que se produzcan tienen muy poca repercusion al detectarse por el propio titular en el momento de producirse.
Su correccién supone poca dificultad. Se trata de puestos de caracter operativo.
Los errores son causa de retrasos o pérdida de tiempo en la propia unidad administrativa y/o dificultades en la
tramitacion/gestion de las tareas, trabajo y/o actividades correspondientes.
Son errores de escasa importancia que se pueden detectar, en el caso de producirse, por su receptor o superior de la
misma u otra unidad. Su correccién se efectia mediante la repeticion del trabajo realizado.
Los errores son causa de retrasos o dificultades enla propia o en otras unidades administrativas, al derivarse de tareas
GRADO 3 o trabajos técnicos de importancia, que se detectan, normalmente, al finalizar el tramite o la actividad correspondiente o

con posterioridad, repercutiendo en los resultados y en la calidad del servicio prestado.

Los errores pueden generar problemas en el funcionamiento de la administracion municipal, a nivel sectorial, al
GRADO 4 tratarse del desarrollo de tareas profesionales complejas o de responsabilidad de direccién y supervision en ambitos o
sectores de intervencion especializados.
Los errores pueden suponer pérdidas econdmicas, deterioro de la imagen, problemas en funcionamiento de la
administracion municipal a nivel general, repercusiones sociales y problemas dificilmente subsanables, al tratarse del

GRADO 2

GRADO 5 desarrollo de tareas profesionales especialmente complejas o de responsabilidad de direccién y supervisién, de caracter
superior.
Los errores pueden causar perjuicios importantes, consecuencias graves, o de impacto interno y/o externo muy relevante,
GRADO 6 con respecto a la organizacion, funcionamiento e imagen de la administracion municipal a nivel general, al tratarse del

desempefio de tareas de naturaleza directiva y/o de coordinacién general.

FACTOR VI.- Relaciones profesionales

El titular del puesto mantiene relaciones de colaboracidn o soporte en la gestion administrativa o en la realizacién de
GRADO 1 trabajos o actividades en su unidad o departamento, y de forma ocasional con empleados publicos o ciudadanos con objeto

de consultas o para transmitir informacion.

El titular del puesto mantiene relaciones habituales o con frecuencia continua con personal de otras unidades o ciudadanos
GRADO 2 para proporcionar informacién sobre la que no se requiere especializacion. Los contactos se efectiian, ademads, con el

objeto de transmitir determinados datos o aspectos necesarios o de interés para su receptor

El titular del puesto mantiene contactos frecuentes con personal de otras unidades o departamentos, ciudadanos
GRADO 3 0 u organizaciones externas con el objeto de proporcionar informacién técnica especializada coordinar actuaciones o

llevar a cabo de interés comun.

El titular del puesto impulsa y mantiene contactos frecuentes para la realizacion de planes de actuaciéon o proyectos de
GRADO 4 cardcter sectorial o para el cumplimiento de los objetivos formulados o decisiones adoptadas, lo cual exige capacidad
relacional y de negociacion importante, en funcién de la trascendencia de los temas o asuntos.
El titular del puesto mantiene, a nivel directivo, relaciones permanentes con otros puestos de similar naturalezay
con entidades o instituciones externas para la negociacion, propuesta de resolucién o acuerdos vinculados a temas de

GRADO 5 interés general para el Ayuntamiento, lo cual supone una dedicacién importante al desarrollo de estos cometidos y se
precisa de mucha capacidad relacional y habilidades directivas.
FACTOR VII.- Penosidad
GRADO 1 El titular desempefia su trabajo o tareas en ambiente de oficina o equivalente. Puede realizar algin esfuerzo de forma
ocasional, como movilizar determinadas cargas de forma intermitente.
GRADO 2 El titular desempefia las tareas y/o trabajos de forma no habitual, en la intemperie; traslada o carga objetos de peso medio,

manualmente o través de maquinaria, de forma intermitente.
El titular desempefia sus tareas y/o trabajos, con caracter permanente, en la intemperie; traslada o carga de manera
GRADO 3 habitual objetos de peso medio, manualmente o a través de maquinaria: actividad normal con posturas incémodas o de
pie obligatoriamente; actividad inherente a relaciones sociales conflictivas de caracter no habitual.
El titular desempefia sus tareas y/o trabajos en situaciones molestas (ruidos, suciedad, olores, etc.); actividades manuales
GRADO 4 que exige esfuerzo fisico considerable en posiciones normalmente forzadas o incomodas que generan fatiga importante;
actividad inherente a relaciones sociales conflictivas, con caracter permanente.
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FACTOR VIII.- Peligrosidad

GRADO 1 Actividad normal. Se trata de puestos de trabajo cuyas tareas y/o trabajos habituales conllevan poco riesgo fisico.

Riesgo fisico ocasional y/o intensidad baja. Utilizacién de maquinaria con caracter ocasional, actividad no habitual en
GRADO 2 circunstancias de riesgo, conduccién de vehiculos.
Riesgo fisico frecuente e intensidad moderada. Utilizacién de maquinaria o desarrollo de actividades en situaciones
G de riesgo, con caracter habitual.
RADO 3 Se trata de puestos de trabajo que tienen encomendadas tareas directas en el mantenimiento y conservacion en espacios
publicos y/o edificios/ instalaciones municipales.
Riesgo fisico frecuente e intensidad alta. Realizacion de actividades o de prestacion de servicios especialmente
peligrosa.
GRADO 4 Se trata de puestos de trabajo cuyos cometidos precisan la utilizacion de médquinas, herramientas o productos quimicos
que requieren formacion especifica en materia de seguridad o por estar sometidos a riesgos originados por terceras
personas (seguridad o control del trafico).

FACTOR IX.- Jornada

GRADO 1 Ordinaria
GRADO 2 Ordinaria, con localizacién.
GRADO 3 Ordinaria, con flexibilidad por circunstancias del trabajo, caracteristicas de los puestos o necesidades de la Administracion.

GRADO 4 Turnicidad (incluyendo fines de semana y festivos).

GRADO 5 Jornada especial (40 horas semanales) y horario flexible (por circunstancias del trabajo, caracteristicas de los puestos o
necesidades de la Administracion)

(*) La valoracion de los conceptos vinculados con localizacion, disponibilidad o concepto similar, se podrd
efectuar de manera diferenciada, a través del complemento especifico variable, cuando se disponga esta
condicion particular a determinados puestos de trabajo y mientras ésta se mantenga.

(*) Ademds de la valoracion resultante de este factor, como caracteristica de los puestos de trabajo, se
podrdn reconocer y retribuir los trabajos efectivamente realizados en festivos y horario nocturno, en su
consideracion de componentes de naturaleza singular y, por tanto, su percepcion tendrd el cardcter,
asimismo, de complemento especifico variable.
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Una vez establecidos los factores e identificados y definidos cada uno de sus grados, es necesario proceder
a determinar el peso especifico que le corresponde a cada uno de los factores en relacién con los demas.

En este sentido, las disposiciones normativas sefialadas no hacen referencia a la mayor o menor
importancia de los factores a aplicar y su incidencia en cuanto a la naturaleza, funciones y requisitos de
desemperio de los distintos puestos de trabajo. No obstante, es evidente que cada factor tiene distinta
intensidad y/o repercusion y, por tanto, mayor o menor peso en el conjunto del contenido de los puestos
de trabajo, como asi se ha plasmado y puesto de manifiesto en los distintos sistemas de valoracion
existentes.

Por ello, y teniendo como base metodoldgica que la puntuacidn otorgada a cada uno los grados incluidos
en cada factor tienen un valor constante e igual en todos ellos, es necesario ponderar o determinar un
porcentaje aplicable a cada factor, en coherencia con lo sefialado en el apartado anterior.

Los factores a los que se aplica un mayor porcentaje atienden a determinadas condiciones inherentes a
los puestos de trabajo (mayor dificultad técnica, responsabilidad en los procesos de planificacidn, gestion,
coordinacidn, evaluacion y control, asi como el referido a la especializacion), en su consideracion de
elementos esenciales aplicables en una organizacién compleja y heterogénea que debe prestar unos
servicios publicos que satisfagan las demandas y expectativas vecinales, lo cual necesita de una
coordinacion eficaz y una acredita solvencia y especializacion profesional, que garanticen el adecuado
desemperio de los cometidos asignados a los distintos puestos de trabajo.

En la escala de ponderacién se encuentran a continuacidn los factores vinculados con el nivel de
autonomia en el desempefio de los cometidos profesionales, asi como la experiencia que se requiere al
efecto, conjuntamente con la responsabilidad en la organizaciéon, coordinacion y supervision de los
trabajos.

En tercer lugar, las relaciones de cardcter social inherentes al ejercicio de las actividades profesionales vy,
finalmente, las referidas a los factores relacionados con las condiciones de trabajo.
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El complemento de destino se valorara siguiendo los siguientes criterios:

Aquellas plazas/puestos ocupados por funcionarios en la actualidad, mantendran el nivel de
complemento de destino que les corresponda en funcion del grupo al que pertenezcan y su
cuantia sera la correspondiente a dicho nivel referenciada a la correspondiente ley de
presupuestos generales del estado. Los ascensos de nivel, hasta el maximo correspondiente al
grupo de referencia, se vinculara al manual de carrera profesional recogido en la Relacion de
Puestos de trabajo.

Para el momento en que se incorporen nuevos empleados publicos, se tendra en cuenta el nivel
de complemento de destino que corresponda al mencionado grupo segun se establece en la
disposicion transitoria sexta del Real Decreto-ley 6/2023, de 19 de diciembre, por el que se
aprueban medidas urgentes para la ejecucidon del Plan de Recuperacion, Transformacién y
Resiliencia en materia de servicio publico de justicia, funciéon publica, régimen local y mecenazgo.
A partir de ahi, los ascensos en el nivel del complemento se realizaran siguiendo las indicaciones
recogidas en el pertinente manual de carrera profesional que se recoge en el presente
documento. En resumen el nivel de entrada sera segun el grupo de clasificacion:

Grupo Al: nivel 24
Grupo A2: nivel 20
Grupo C12% nivel 16
Grupo C2: nivel 14

O O O O O

Grupo E: nivel 13

La escala de medida usada en el presente Manual atribuye a cada factor una puntuacién y un peso relativo

o influencia atribuida al mismo para la determinacién del valor de los puestos. Para el caso que nos ocupa,

utilizaremos la siguiente escala para valorar todos los puestos de funcionarios.

1 Para el personal laboral serd de aplicacidn lo establecido en el Anexo Il

2En el caso de la policia local el nivel de entrada se establece en 22 atendiendo al cumplimiento de la
sentencia judicial.

3 Para el personal laboral sera de aplicacion lo establecido en el Anexo I

qe
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GRADOS

PORCENTAJE 1 2 3 4 5 6 7
Conocimiento 16% 40 80 125 179 215 233 240
Aprendizaje/Experiencia 9% 40 80 125 179 215 233 240
Dificultad técnica 13% 40 80 125 179 215 233 240

— — o

rl?'cdlca'ﬂf)'n Autonomia 14% 40 80 125 179 215 - -
Responsabilidad general 16% 40 80 125 179 215 233 -
Relaciones profesionales 8% 40 80 125 179 215 - -
Penosidad 8% 40 80 125 179 - - -
Peligrosidad 8% 40 80 125 179 - - -
Jornada 8% 40 80 125 179 215 - -

Sera el resultado de multiplicar el valor del punto por la puntuacién final que le corresponden a cada
puesto. En este caso, utilizamos el valor del punto calculado al efecto para el Ayuntamiento de Los Llanos
de Aridane, quedando este establecido en 7.33 € por punto para el afio 2025.

Para la determinacion del valor del punto a aplicar en la relacién de puestos de trabajo -RPT-, de este
Ayuntamiento, partimos de dos items o variables:

1. Créditos consignados, al complemento especifico en el Gltimo presupuesto en curso de la
entidad. Este valor no se utiliza de manera global, por el contrario, se tiene en cuenta para el
calculo, el crédito asignado a cada programa presupuestario.

2. Valoracién estandarizada. Para calcular el valor del punto es necesario valorar los puestos de
trabajo existentes en la entidad de manera homogénea. Para ello, se utiliza una escala
normalizada, de la que emana una valoraciéon estandarizada de cada puesto de trabajo que sélo
se utiliza en la determinacion del valor del punto. Los puestos valorados son sélo aquellos con
consignacion presupuestaria y se extraen del anexo de personal que se adjunta al presupuesto
general de la entidad.

El proceso seguido para determinar el valor del punto es el siguiente:

1. Por cada programa presupuestario:

a. Se extrae del presupuesto de gastos de la entidad, la cifra consignada a ese programa
en el concepto de complemento especifico.

b. De cada programa presupuestario, se extraen las distintas categorias profesionales
contempladas (segln la denominacion que tenga cada puesto) y se cuenta el nimero
de plazas iguales que existe en cada programa -incluyendo las vacantes-, asignando a
cada una de ellas la valoracién homogénea y estandarizada que se habia comentado
anteriormente.

2. Una vez realizadas las acciones descritas en el punto 1, se divide el crédito asignado a cada
programa por el nimero de mensualidades en las que se retribuye el complemento especifico.

3. Al mismo tiempo, multiplicamos el nimero de puestos de trabajo existentes por la valoracién
obtenida en cada uno de ellos obteniendo asi el nimero total de puntos.
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4. Una vez realizados los célculos expuestos en el punto 2 y 3 procedemos a dividir el resultado
obtenido en el punto 2 entre el resultado obtenido del punto 3 para obtener el valor del punto
en este programa. Estos pasos se repiten con todos los programas. A modo de ejemplo quedaria

de esta forma:

SEGURIDAD Y ORDEN PUBLICO (132)

DENOMINACION N°PLAZAS | PUNTOS TOTAL PUNTOS
INSPECTOR 1 9 9
ISUBINSPECTOR 1 7 7
IOFICIAL 3 5 15
POLICIA LOCAL 27 3 81

TOTAL 112
CE MENSUAL 1.200,00
VALOR DEL PUNTO (132] 10,71

5. Una vez obtenemos el valor del punto para el complemento especifico de cada programa, sélo
se trata de relacionar el nimero de plazas con el valor del punto obtenido para cada programa;
para ello, utilizamos la funcién sumaproducto®.

6. Elvalor obtenido en el paso anterior lo dividimos entre el nimero total de plazas contempladas

en el anexo de personal, obteniendo asi el valor del punto definitivo que se debera utilizar en el
calculo del complemento especifico de la entidad.

El valor final del complemento especifico se obtiene utilizando el siguiente calculo:

C.E = Suma total de los puntos del proceso de valoracion de los puestos de trabajo. Calculo:

C.E.= Y (PFactor; x %PFactor;)

3.6.2. Valoracidn de las jefaturas de Servicio, Seccién y Negociado.

Se establece para las jefaturas de servicio, seccién y negociado un incremento en el complemento
especifico de quien ocupe dicho puesto durante el tiempo que lo ocupe, que se valorara atendiendo al

siguiente criterio:

1. Jefatura de servicio: se suman 20 puntos al CE
2. Jefatura de seccidn: se suman 15 puntos al CE
3. Jefatura de negociado: se suman 10 puntos al CE

4 La funcién sumaproducto devuelve la suma de los productos de los rangos o matrices correspondientes.
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Como se hace patente, la valoracidn de los puestos de trabajo realizada con la metodologia anterior, se
centra en las funciones a realizar en cada puesto de trabajo, pero no valora situaciones extraordinarias
como pueden ser el hecho de tener que hacer turnos nocturnos o tener responsabilidad sobre el trabajo
desempefiado por otras personas. Por este motivo, se han ideado los siguientes factores que valoran estas
caracteristicas especiales que afectan a algunos puestos de trabajo con caracteristicas especiales.

Estos factores inciden en la determinacién del complemento especifico de aquellos puestos que poseen
ciertas caracteristicas especiales, por ello se deben ajustar a las siguientes especificidades:

1. Son complementos variables que se percibirdn tnica y exclusivamente durante el tiempo que se
realicen las funciones especiales una vez dejadas de realizar éstas, se dejard de percibir la parte
variable del CE.

2. Estas especificidades se valoran en puntos, que tendrdn el mismo valor que el punto utilizado en
el cdlculo del complemento especifico, con la nota que ese punto, se deberd ajustar al valor
proporcional mensual del punto.

3. Los puntos referidos a los factores variables que deban ser abonados mensualmente a los
diferentes puestos de trabajo, deberdn sumarse a los puntos del complemento especifico
correspondientes a la valoracion de dicho puesto de trabajo.

En este caso se valora la disponibilidad del trabajador/a para desarrollar labores profesionales aquellos
dias declarados festivos, (no incluye los domingos en el caso de la policia local). Por cada dia festivo,
trabajado, se sumaran 10 puntos al complemento especifico del trabajador/a que efectivamente realice
el servicio.

Este factor se propone para dar respuesta y cuantificar posibles acciones laborales desempefiadas fuera
de lajornada laboral ordinaria no cubierta por la realizacion de horas extraordinarias; en este caso se hace
referencia a la necesidad de desempefiar estas acciones debido a causas sobrevenidas en caso de
emergencia o catastrofe de algun tipo.

La disponibilidad se define como el periodo de tiempo fuera del horario habitual de trabajo, para nuestro
caso dias no laborables por el motivo que fuere, en el que parte del personal de esta entidad, mediante
acuerdo, ha de estar permanentemente localizable. Esta disponibilidad sera decretada por el 6rgano
municipal competente en funcion de las informaciones que reciba de las instituciones supramunicipales

gexthﬂQ MANUAL DE VALORACION | 25
el valor de la experiencia



Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Anexo al Numero 78, Lunes 30 de junio de 2025

30

ot LOS LLANOS
== DE ARIDANE

(Cabildo Insular y Gobierno de Canarias) y avisara a los empleados municipales considerados necesarios,
que decidirdn si aceptan o no la disponibilidad.

La valoracidn de esta disponibilidad, se efectue servicio alguno o no, se valora con 8 puntos en el
complemento especifico por dia de disponibilidad (parte proporcional del punto por dia)

En caso que el trabajador/a, sea llamado para prestar los servicios oportunos y acordes a su puesto,
deberd incorporarse en 30 minutos tras recibir la comunicacién pertinente y percibira por dia, el valor
equivalente a 15 puntos en el complemento especifico.

Documento firmado electrénicamente
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I Anexo I: Valoracion del C.E. de los puestos de trabajo por grupo de clasificacion.

Atendiendo al razonamiento seguido en el presente documento, la valoracién del complemento

especifico de los distintos puestos de trabajo del Excmo. Ayuntamiento de Los Llanos de Aridane queda

como se expone a continuacion:

1. Habilitados Nacionales:

qe

FACTOR GRADO PUNTUACION
F1 7 38,4
F2 7 21,6
F3 7 31,2
F4 5 30,1
F5 6 37,28
F6 5 17,2
F7 1 3,2
F8 1 3,2
F9 1 3,2
TOTAL 185
2. GrupoAl:
FACTOR GRADO PUNTUACION
F1 6 37,28
F2 6 20,97
F3 5 27,95
F4 5 30,1
F5 5 34,4
F6 5 17,2
F7 1 3,2
F8 1 3,2
F9 1 3,2
TOTAL RPT 177
xticna
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3. Grupo A2:
FACTOR | GRADO PUNTUACION
F1 5 34,4
F2 5 19,35
F3 5 27,95
Fa 4 25,06
F5 5 34,4
F6 4 14,32
F7 1 32
F8 1 32
F9 1 32
TOTAL RPT 165
4. Grupo Cl:
FACTOR | GRADO PUNTUACION
F1 3 20
F2 a 16,11
F3 4 23,27
Fa 4 25,06
F5 4 28,64
F6 2 10
F7 1 32
F8 1 32
F9 1 32
TOTAL RPT 132
5. Grupo C2:
FACTOR | GRADO PUNTUACION
F1 2 12,8
F2 3 11,25
) 3 16,25
Fa 3 17,5
F5 3 20
F6 3 6,4
F7 1 32
F8 1 3,2
F9 1 3.2
TOTAL RPT 93
gextich MANUAL DE VALORACION | 28
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6. GrupoE:
FACTOR GRADO PUNTUACION

F1 1 6,4

F2 1 3,6

F3 1 5,2

F4 1 5,6

F5 1 6,4

F6 1 3,2

F7 4 14,32

F8 4 14,32

F9 5 17,2

TOTAL RPT 76

7. Subinspector Policia Local:

el valor de la experiencia

FACTOR GRADO PUNTUACION

F1 5 34,4

F2 5 19,35

F3 5 27,95

F4 5 30,1

F5 6 37,28

F6 5 17,2

F7 4 14,32

F8 4 14,32

F9 5 17,2

TOTAL RPT 212
8. Oficial Policia Local:
FACTOR GRADO PUNTUACION

F1 3 20

F2 4 16,11

F3 4 23,27

F4 4 25,06

F5 4 28,64

F6 3 10

F7 4 14,32

F8 4 14,32

F9 5 17,2

TOTAL RPT 169
xticna
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9. Policia Local:

qe

FACTOR GRADO PUNTUACION

F1 3 20

F2 3 11,25
F3 3 16,25
F4 2 11,2
F5 2 12,8
F6 2 6,4

F7 4 14,32
F8 4 14,32
F9 5 17,2

TOTAL RPT 123
xtiocna

el valor de la experiencia
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Para los puestos de trabajo clasificados bajo el régimen de vinculacién laboral, con el objetivo de
posibilitar la equiparacidn salarial con el personal funcionario, resulta necesario establecer equivalencias
homogéneas con aquellos puestos de trabajo clasificados bajo el régimen funcionarial. Esto permitira
evaluar todos estos puestos con una escala y una metodologia uniformes.

De este modo, los conceptos retributivos aplicables al personal laboral coincidirdn en cuantia y
denominacién con los correspondientes al personal funcionario, incluyendo las modificaciones que a
futuro se puedan aplicar. En consecuencia, la estructura salarial de la totalidad del personal municipal
atendera a la siguiente estructura:

1. Retribuciones basicas, segln lo establecido en la normativa de aplicacion
a. Sueldo.- 12 mensualidades
b. Pagas extra. - 2 mensualidades (junio y diciembre)
c. Trienios (Antigliedad)
i. Mensual. - en base al nimero de trienios 12 mensualidades
ii. Pagas extra. - en base al nimero de trienios 2 mensualidades (junio y
diciembre)
2. Retribuciones complementarias
a. Complemento de destino. - 14 mensualidades atendiendo a lo establecido en este
documento en cuanto niveles (las cuantias estaran vinculadas a la normativa de
aplicacioén).
b. Complemento especifico. - 14 mensualidades atendiendo a la valoracion del puesto de
trabajo establecida en este manual de valoracion.
3. Indemnizacién por residencia en isla menor, vinculadas sus cuantias a la normativa de aplicacién.
a. Residencia. - 12 mensualidades en base a lo establecido para el personal funcionario
b. Trienios residencia. - En referencia al nUmero de trienios que tenga cada empleado
publico se devengaran 12 mensualidades.

Partiendo de esta premisa, la equivalencia entre los grupos de clasificacion establecida entre el personal
laboral y funcionario es la siguiente:

Grupos de clasificacion Grupos de clasificacion.

Personal funcionario Personal laboral

Grupo Subgrupo Grupo
A Al |
A A2 Il
C C1l 1l
C Cc2 v

OAP OAP v
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En el caso del personal laboral al que nos referimos, en el momento de su equiparacidn salarial con el

personal funcionario de esta entidad, seran de aplicacién al igual que al personal funcionario de nuevo

ingreso, los siguientes niveles de complemento de destino, en consonancia con la disposicion transitoria

sexta del Real Decreto-ley 6/2023, de 19 de diciembre, por el que se aprueban medidas urgentes para la

ejecucion del Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia en materia de servicio publico de

justicia, funcién publica, régimen local y mecenazgo.. A partir de ahi, los ascensos en el nivel del

complemento se realizaran siguiendo las indicaciones recogidas en el pertinente manual de carrera

profesional que se recoge en el presente documento.

e o G d . .
Grupos de clasificacion " rl.!|')os € Complemento de destino. Nivel
. . clasificacion. Personal R
Personal funcionario de ingreso
laboral
Grupo Subgrupo Grupo Nivel
A Al | 24
A A2 Il 20
C C1 11l 16
C Cc2 I\ 14
OAP OAP \ 13

NOTAS:

1. En lo que respecta a la Policia Local, se mantiene la vigencia del Acuerdo Sectorial de las

condiciones laborales de la Policia local aprobado por acuerdo del Pleno de la Corporacién de 01
de julio de 2021
2. En cuanto al personal laboral fijo cuyas retribuciones derivan del acuerdo del afio 1991, se

mantienen sus retribuciones basicas en los términos pactados en su dia, siendo de aplicacién lo

dispuesto en la RPT para el resto de sus retribuciones.

En lo referente a la valoracién del complemento especifico de los puestos de trabajo con vinculo laboral,

se aplica el mismo criterio y escala de valoracién que a los puestos con vinculo de funcionario quedando

las valoraciones de estos puestos tal y como se muestra a continuacion:

GRUPO I:

DIRECTOR BANDA MUSICA
FACTOR | GRADO | PUNTUACION

F1 6 37,28

F2 5 19,35

F3 5 27,95

F4 3 17,50

F5 3 20,00

F6 3 10,00

F7 2 6,40

F8 1 3,20

F9 4 14,32
TOTAL RPT 156

gexticna

el valor de la experiencia
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GRUPO II:
FISIOTERAPEUTA
MAESTRO
FACTOR | GRADO | PUNTUACION

F1 5 34,40

F2 5 19,35

F3 5 27,95

F4 3 17,50

F5 3 20,00

F6 3 10,00

F7 2 6,40

F8 1 3,20

F9 1 3,20

TOTAL RPT 142
GRUPO III:
ENCARGADO TEC GUARDERIA
FACTOR| GRADO | PUNTUACION FACTOR| GRADO | PUNTUACION
F1 3 20,00 F1 3 20,00
F2 3 11,25 F2 3 11,25
F3 3 16,25 F3 3 16,25
F4 2 11,2 F4 2 11,2
F5 4 28,64 F5 4 28,64
F6 3 10 F6 1 3,2
F7 2 6,4 F7 1 3,2
F8 2 6,4 F8 1 3,2
F9 3 10 F9 1 3,2
TOTAL RPT 120 TOTAL RPT 100
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AYUDA A DOMICILIO

GRUPO IV:

OFICIALES-CONDUCTORES
FACTOR| GRADO | PUNTUACION
F1 2 12,80
F2 3 11,25
F3 3 16,25

F4 2 11,2

F5 3 20

F6 3 10

F7 3 10

F8 a 14,32

F9 1 3,2
TOTAL RPT 109

FACTOR| GRADO | PUNTUACION
F1 2 12,80
F2 2 7,2
F3 3 16,25
F4 2 11,2
F5 3 20
F6 2 6,4
F7 4 14,32
F8 a 14,32
F9 1 3,2
TOTAL RPT 105

PROFESOR - FOLKLORE

FACTOR| GRADO | PUNTUACION
F1 2 12,80
F2 2 7,2
F3 2 10,4
F4 2 11,2
F5 2 12,8
F6 2 6,4
F7 1 3,2
F8 1 3,2
F9 1 3,2
TOTAL RPT 70
GRUPO V:
PEONES
FACTOR | GRADO | PUNTUACION
F1 1 6,40
F2 1 3,6
F3 1 5,2
F4 1 5,6
F5 1 6,4
F6 1 3,2
F7 4 14,32
F8 a 14,32
F9 5 17,2
TOTAL RPT 76

gexticna
el valor de la experiencia
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A tenor de la normativa legal vigente, Real Decreto Ley 5/2015, de 30 de Octubre, por el que se aprueba el
Texto Refundido del Estatuto Bésico del Empleado Publico (EBEP) todo ello en consonancia con lo establecido en el
articulo 1.1 de la Ley 30/84, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica (LRFP) “se consideran
bases del régimen estatutario de los funcionarios publicos, dictadas al amparo del articulo 149.1.180 de la Constitucion,
y en consecuencia aplicables al personal de todas las Administraciones Publicas, los siguientes preceptos: articulo ...21".

El referido articulo 21 de la LRFP, que trata de la “Promocion Profesional” es pues aplicable tanto al personal
funcionario como al Laboral municipal, ddndose ademas la circunstancia de que este ultimo tiene en este Ayuntamiento
la misma estructura retributiva que los funcionarios.

El punto 1.c) de este precepto legal dispone que “todo funcionario posee un grado personal que corresponderd
a alguno de los niveles en que se clasifiquen los puestos de trabajo”, y su punto 2.a) establece que “los funcionarios
tendrdn derechos, cualquiera que sea el puesto de trabajo que desempeiien, al percibo al menos del complemento de
destino de los puestos del nivel correspondiente a su grado personal”.

El articulo del Reglamento General de Ingreso, provision de Puestos y Promocién Profesional, aprobado por el
R.D. 364/1995 de 10 de marzo, dispone que “los funcionarios consolidardn necesariamente como grado personal inicial
el correspondiente al nivel del puesto de trabajo adjudicado tras la superacion del proceso selectivo...” A partir de este
grado personal inicial, y segun previsto en el articulo 21.1d) LRFP. “el grado personal se adquiere por el desempefio de
uno o mds puestos de nivel correspondiente durante dos afios continuados o tres con interrupcion....”.

Asi pues, sin perjuicio de las matizaciones que se realizan en estos preceptos, los funcionarios y el personal
laboral del Ayuntamiento de Los Llanos de Aridane, tendrdn derecho a la percepcion del complemento de destino del
puesto de trabajo que se refleja en esta RPT y podrdn adquirir un grado personal superior a través del desempefio,
durante dos afios continuados —o tres con interrupcion- del puesto de trabajo ocupado y atendiendo a lo establecido
en el presente manual de carrera profesional.

Sin embargo, el propio articulo 21.1 f) LRFP posibilita que el grado personal pueda también adquirirse “mediante
la superacion de cursos especificos u otros requisitos objetivos que se determinen por el Pleno de las Corporaciones
Locales”, afiadiendo “que el procedimiento de acceso a los cursos y la fijacion de los otros requisitos objetivos se fundard
exclusivamente en criterios de mérito y capacidad y la seleccion deberd realizarse mediante concurso”.

Estimandose igualmente oportuno y procedente fomentar la carrera profesional de todos los empleados
publicos municipales, de modo que, de una parte, y en beneficio del servicio publico que se presta a los ciudadanos por
el Ayuntamiento, se incentive la formacion de los empleados municipales y la actualizacidn de sus conocimientos, y de
otra, se consiga, a través del reconocimiento progresivo de unas retribuciones mas elevadas a lo largo de su vida laboral,
unas mayores cuotas de motivacidn y satisfaccion del personal municipal en el desempefio de sus puestos de trabajos,
logros que, con toda seguridad, redundaran igualmente en un mejor servicio.

Te
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I SISTEMA DE PROMOCION-CARRERA PROFESIONAL

Articulo 1. Nivel de los puestos de trabajo en el Ayuntamiento de Los Llanos de Aridane

Los puestos que aparecen referenciados en la R.P.T., tendran como punto de partida para los empleados publicos
municipales de nuevo ingreso, los niveles del complemento de destino siguiente, vinculados éstos a lo establecido en la
disposicidn transitoria sexta del Real Decreto-ley 6/2023, de 19 de diciembre, por el que se aprueban medidas urgentes
para la ejecucion del Plan de Recuperacion, Transformacidn y Resiliencia en materia de servicio publico de justicia,
funcidn publica, régimen local y mecenazgo. :

Complemento
destino
P. Funcionario P. Laboral | nuevo ingreso
Grupo | Subgrupo Grupo Nivel
A Al | 24
A A2 1 20
c c1 Il 16
C c2 iV, 14
OAP OAP Vv 13

Articulo 2. Derecho a alcanzar el mdximo del Nivel de Complemento de Destino correspondiente a

cada Grupo de Titulacion.

1. Sereconoce a los empleados publicos municipales, el derecho a alcanzar a lo largo de su vida laboral, a través
del cumplimiento de los requisitos que se sefialan en el presente Sistema de Promocidn-Carrera profesional,
el nivel maximo de Complemento de Destino correspondiente a los diversos grupos de titulacion. Los niveles
maximos a alcanzar por cada grupo de titulacién son:

Complemento
destino
P. Funcionario P. Laboral | nuevo ingreso
Grupo Subgrupo Grupo Nivel
A Al I 30
A A2 1 26
C c1 11] 22
C c2 v 18
OAP OAP v 14

1N
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Articulo 3. Condicidn objetiva para acceder al concurso de adquisicién de un grado superior en un

nivel.

Para poder optar a la adquisicién de un grado superior a un nivel, serd preciso contar con dos afios de antigliedad

en éste. Ademas, para la valoracién de cursos de formacién sera imprescindible que éstos se hayan realizado hasta con
un maximo de 10 afos antes de la presentacion de la solicitud. En todo caso, sera la comisidn de valoraciéon quien
razonadamente admita o no los méritos presentados por cada solicitante.

Articulo 4. Escala para Adquisicion de uno o varios niveles superiores de Complemento de Destino

4.1 Concurso para la adquisicién de un grado personal superior en un solo nivel:

Para superar el concurso que otorgue el derecho a la adquisicidn de un grado personal superior en un nivel de

Complemento de destino sera preciso alcanzar CUATRO PUNTOS, conforme a los siguientes criterios y baremo:

gexticna

a) Por cada afio de antigliedad: 1,00 puntos.

b) Por cada curso de formacién complementaria en materias relacionadas con la escala de pertenencia y el
puesto de trabajo que se desempefia en el Ayuntamiento: 2 puntos.

c) Por cada curso de formacidén con aprovechamiento de los que, en su caso sefiale especificamente la Mesa
General de Negociacién, a propuesta de los Jefes de Servicio, a razéon de la escala de puntuacion que aparece en
el apartado 3 de este mismo articulo: 1,00 punto.

d) Por haber participado y superado procedimientos selectivos para la ocupacion de plazas de superior categoria,
por promocion interna en el Ayuntamiento de Los llanos de Aridane, y no haber podido ocupar plaza por ser
éstas insuficientes para su ocupacion por todo el personal que haya superado las pruebas: 2,00 puntos

i. Subgrupo Al/Grupo I:
1. Doctorado — Master (con aprovechamiento): 2 puntos
2. Titulacién oficial en Idiomas (nivel C2 o equivalente por idioma): 1 Punto
ii. Subgrupo A2/Grupo Il
1. Doctorado — Master (con aprovechamiento): 2 puntos
2. Titulacion oficial en Idiomas (nivel C2 o equivalente por idioma): 1 Punto
3. Licenciatura o equivalente: 1 Punto
ii. Subgrupo C1/Grupo lll:
1. Doctorado — Master (con aprovechamiento): 2 puntos
2. Titulacidn oficial en Idiomas (nivel C2 o equivalente por idioma): 1 Punto
3. Licenciatura, Diplomatura o grado equivalente: 1 Punto

Te)
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iv. Subgrupo C2/Grupo IV:
1. Doctorado — Master (con aprovechamiento): 2 puntos
2. Titulacién oficial en Idiomas (nivel C2 o equivalente por idioma): 1 Punto
3. Licenciatura, Diplomatura o grado equivalente: 1 Punto
4. Ciclo formativo de grado superior: 1 punto
v. Agrupaciones profesionales E/Grupo V:
1. Doctorado — Master (con aprovechamiento): 2 puntos
Licenciatura, Diplomatura o grado equivalente: 1 Punto
Titulacién oficial en Idiomas (nivel C2 o equivalente por idioma): 1 Punto
Ciclo formativo de grado superior: 1 punto
Ciclo formativo de grado medio: 1 punto.

vk wnN

Para superar el concurso que otorgue el derecho a la adquisicidon de grado personal superior en dos niveles de
Complemento de destino sera preciso alcanzar seis puntos, que conforme a los siguientes criterios y baremo:

a) Se valoraran los mismos méritos contemplados en el apartado 1.1 anterior con la misma baremacion, ademas
de los que a continuacidn se resefian.

b) Por la obtencidn o superacidn de una de las titulaciones o estudios que para cada Grupo de Titulacién que a
continuacion se sefialan en el punto 2 de este articulo, (hasta un maximo de 2 puntos): 1.00 puntos.

c) Por cada felicitacion referente a los servicios prestados como empleado municipal, aprobados por el Pleno y/o
Junta de Gobierno Local de este Ayuntamiento, u Organo competente de la Comunidad Auténoma o de cualquier
otra Administracion Publica (hasta un maximo de 1 punto): 0.50 puntos

4.3. Concurso para la adquisicién de un grado personal superior en tres niveles:

Para superar el concurso que otorgue el derecho a la adquisicion de grado personal superior en tres niveles de
Complemento de destino sera preciso alcanzar ocho puntos, conforme a los siguientes criterios y baremo:

a) Se valoraran los mismos méritos contemplados en el apartado 1.1y 1.2 anterior con la misma baremacion,
ademas de los que a continuacion se resefian.

b) La obtencion de la titulacion oficial correspondiente a un Grupo superior al ocupado por el
funcionario/empleado publico laboral, asi como estudios oficiales de idiomas y que puedan ser utilizados por el
mismo en un futuro, para promocionar internamente a un Grupo de Superior al nivel ocupado, en el caso de de
los empleados publicos del Ayuntamiento de Los Llanos de Aridane, de los Grupos A2-Il, C1-lll, C2-IV y

1N
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Agrupaciones Profesionales- V o bien la obtencién de Doctorado o Master Universitario con aprovechamiento

en el caso de los titulados Universitarios Al-i, en funcidn de la siguiente escala:

Vi.

vii.

viii.

Subgrupo A1/Grupo I:
1. Doctorado — Master (con aprovechamiento): 2 puntos
2. Titulacién oficial en Idiomas (nivel C2 o equivalente por idioma): 1 Punto

Subgrupo A2/Grupo Il:
1. Doctorado — Master (con aprovechamiento): 2 puntos
2. Titulacidn oficial en Idiomas (nivel C2 o equivalente por idioma): 1 Punto
3. Licenciatura o equivalente: 1 Punto

Subgrupo C1/Grupo Il
1. Doctorado — Master (con aprovechamiento): 2 puntos
2. Titulacidn oficial en Idiomas (nivel C2 o equivalente por idioma): 1 Punto
3. Licenciatura, Diplomatura o grado equivalente: 1 Punto
Subgrupo C2/Grupo IV:
1. Doctorado — Master (con aprovechamiento): 2 puntos
2. Titulacién oficial en Idiomas (nivel C2 o equivalente por idioma): 1 Punto
3. Licenciatura, Diplomatura o grado equivalente: 1 Punto
4. Ciclo formativo de grado superior: 1 punto

Agrupaciones profesionales E/Grupo V:
1. Doctorado — Master (con aprovechamiento): 2 puntos
2. Licenciatura, Diplomatura o grado equivalente: 1 Punto
3. Titulacidn oficial en Idiomas (nivel C2 o equivalente por idioma): 1 Punto
4. Ciclo formativo de grado superior: 1 punto
5. Ciclo formativo de grado medio: 1 punto.

4.4, Valoracién de los cursos de formacién

Los cursos de formacion que seran puntuados para cada Grupo de Titulacién conforme a lo expresado en el punto 1.d)

anterior seran los siguientes:

a. Los cursos realizados hacen menos de cinco anos;

gexticna

De 9 a 19 horas: 0.20 puntos por cada curso.

De 20 a 49 horas: 0,30 puntos por cada curso.

De 50 a 99 horas: 0,50 puntos por cada curso.

De 100 horas en adelante: 1 punto por cada curso

PROPUESTA CARRERA PROFESIONAL | 6
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b. Los cursos realizados hacen mas de cinco afios;

e De9a19horas: 0.12 puntos por cada curso.

e De20a49horas: 0, 15 puntos por cada curso.

e De50a 99 horas: 0,25 puntos por cada curso

e De 100 horas en adelante: 0,50 puntos por cada curso..

4.5. Méritos

Los méritos concretos alegados para la adquisicion de un grado personal superior en un nivel, y que finalmente sirvan a
tal efecto, no podran volver a ser alegados ni tenidos en cuenta a los mismos efectos.

Articulo 5. Presentacién de méritos por los empleados municipales y valoracién de los mismos por

el organo de Seleccion de Promocion Profesional.

1. El Ayuntamiento de Los Llanos de Aridane en el primer trimestre de cada afio, abrird la convocatoria pertinente
para que los empleados municipales puedan presentar los correspondientes méritos para la obtencion de un grado
personal superior.

2. Alos efectos de valoracién de los méritos presentados, se creard un érgano de evaluacion compuesto por tres
funcionarios de los grupos A1 — A2 y un funcionario de los grupos C1 — C2 que actuara de secretario del érgano.
Este 6rgano de evaluacion habra de reunirse tras la finalizacion de la convocatoria expuesta en el punto anterior.

3. Valorados los méritos alegados por los empleados municipales, el Organo correspondiente elevara las
correspondientes propuestas de acuerdo con la Mesa General de Negociacidn, con pronunciamiento expreso de
la superacion o no de la adquisicion de un grado personal superior en un nivel.

Articulo 6.- Reconocimiento de la adquisicion de un grado personal superior en un nivel.

La Junta de Gobierno Local, adoptard los acuerdos sobre reconocimiento o no de la adquisicién de un grado
superior en un nivel de conformidad con las propuestas de la Mesa General de Negociacidn, previa propuesta del 6rgano
de Seleccidon. No obstante, los efectos de dicho reconocimiento tendrdn lugar a partir del 1 de enero del afio siguiente
al de adopcidn del indicado acuerdo, junto con la aprobacidn del Presupuesto Municipal, aunque por la Mesa General
de Negociacion se podra acordar cualquier otra resolucion.

1N
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Disposicion final.- Entrada en vigor.

El sistema de Promocién-Carrera Profesional del Personal Funcionario y Laboral del Ayuntamiento de Los Llanos
de Aridane, regulado en los articulos precedentes entrara en vigor juntamente con la aprobacién por el Pleno del
Ayuntamiento de la Relacién de Puestos de Trabajo (R.P.T.) y publicado en el BOP.

Disposicion Transitoria Primera. Primera convocatoria.

La primera convocatoria para incrementar el grado personal tendra lugar el mes de mayo de 2025 para todo el
personal municipal, adoptdndose a tales efectos las medidas presupuestarias necesarias para ello, efectudndose con

caracter anual los meses de marzo de cada afio.

Documento firmado electrénicamente

Te)
QQXtIvﬂCL PROPUESTA CARRERA PROFESIONAL | 8

el valor de la experiencia
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 1 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-01 22 212
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
SUB-INSPECTOR/A POLICIA LOCAL
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL

Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Diplomatura universitaria o grado equivalente ADM. ESP AE-PL

[Funciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacion de Policias Locales de Canarias y demas disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 2 Cadigo: Nivel CD: CE:

T 1SN

—— POL-F-02 2 169
|penominacién del puesto: Grupo de Clasif:

OFICIAL

c/c1

Servicio: Seccidn: Negociado:

CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacidn profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

[Funciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacidn de Policias Locales de Canarias y demas disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 3 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-03 22 169
[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

IFunciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Orgénica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacién de Policias Locales de Canarias y demds disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 4 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-04 22 169
[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Orgénica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacién de Policias Locales de Canarias y demds disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 5 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-05 22 169
[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

IFunciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Orgénica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacién de Policias Locales de Canarias y demds disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 6 Cédigo: Nivel CD: CE:
POL-F-06 22 123
[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

IFunciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Orgénica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacién de Policias Locales de Canarias y demds disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 7 Cédigo: Nivel CD: CE:
POL-F-07 22 123
[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

IFunciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Orgénica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacién de Policias Locales de Canarias y demds disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 8 Cédigo: Nivel CD: CE:
POL-F-08 22 123
[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

IFunciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Orgénica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacién de Policias Locales de Canarias y demds disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 9 Cédigo: Nivel CD: CE:
POL-F-09 22 123
[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

IFunciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Orgénica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacién de Policias Locales de Canarias y demds disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 10 Cédigo: Nivel CD: CE:
POL-F-10 22 123
[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

IFunciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Orgénica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacién de Policias Locales de Canarias y demds disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 11 Cédigo: Nivel CD: CE:
POL-F-11 22 123
[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

IFunciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Orgénica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacién de Policias Locales de Canarias y demds disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 12 Cédigo: Nivel CD: CE:
POL-F-12 22 123
[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

IFunciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Orgénica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacién de Policias Locales de Canarias y demds disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 13 Cédigo: Nivel CD: CE:
POL-F-13 22 123
[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

IFunciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Orgénica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacién de Policias Locales de Canarias y demds disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 14 Cédigo: Nivel CD: CE:
POL-F-14 22 123
[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

IFunciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Orgénica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacién de Policias Locales de Canarias y demds disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 15 Cédigo: Nivel CD: CE:
POL-F-15 22 123
[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

IFunciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Orgénica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacién de Policias Locales de Canarias y demds disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 16 Cédigo: Nivel CD: CE:
POL-F-16 22 123
[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

IFunciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Orgénica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacién de Policias Locales de Canarias y demds disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO



Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Anexo al Numero 78, Lunes 30 de junio de 2025

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 17 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-17 22 123
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIiA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL

Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

[Funciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacion de Policias Locales de Canarias y demas disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO:

18 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-18 22 123
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIiA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacion de Policias Locales de Canarias y demas disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 19 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-19 22 123
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIiA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL

Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

[Funciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacion de Policias Locales de Canarias y demas disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO:

20 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-20 22 123
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIiA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacion de Policias Locales de Canarias y demas disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 21 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-21 22 123
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIiA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL

Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

[Funciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacion de Policias Locales de Canarias y demas disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO:

22 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-22 22 123
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIiA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacion de Policias Locales de Canarias y demas disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 23 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-23 22 123
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIiA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL

Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

[Funciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacion de Policias Locales de Canarias y demas disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO:

24 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-24 22 123
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIiA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacion de Policias Locales de Canarias y demas disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 25 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-25 22 123
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIiA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL

Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

[Funciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacion de Policias Locales de Canarias y demas disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO:

26 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-26 22 123
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIiA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacion de Policias Locales de Canarias y demas disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 27 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-27 22 123
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIiA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL

Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

[Funciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacion de Policias Locales de Canarias y demas disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO:

28 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-28 22 123
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIiA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacion de Policias Locales de Canarias y demas disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 29 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-29 22 123
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIiA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL

Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

[Funciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacion de Policias Locales de Canarias y demas disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO:

30 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-30 22 123
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIiA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacion de Policias Locales de Canarias y demas disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 31 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-31 22 123
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIiA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL

Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

[Funciones genéricas:

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacion de Policias Locales de Canarias y demas disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO:

32 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-32 22 123
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
POLICIiA LOCAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CUERPO DE LA POLICIA LOCAL POLICIA LOCAL
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-PL

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Desarrollar las funciones previstas en la Ley Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana, Ley
de Coordinacion de Policias Locales de Canarias y demas disposiciones legales y reglamentarias de caracter general y sectorial.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 33 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-F-33 14 93
|[penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
c/c2
Servicio: Seccion: Negociado:
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

[Funciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. eRedactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusion de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcién de cualquier documento previamente redactado. eRealizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. #Ordenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. ®Comprobar y cotejar datos.*Archivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. eInformar y atender, tanto personal como telefénicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacion con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rapida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su dmbito competencial; asi como la recepcién de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de calculo que no revistan complejidad. ¢Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi

como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicion de sus componentes. ¢Dar informacion periddica a su superior sobre el estado de las tareas

que tiene asignadas. e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. *Realizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 34 Cédigo: Nivel CD: CE:
POL-F-34 24 177
|penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
TECNICO-A DE SEGURIDAD Y EMERGENCIAS
A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Grado en seguridad y control de riesgos ADM. ESP AG-TA

[Funciones genéricas:
eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad administrativa.

eTrasladar la informacién y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados con su dmbito de gestién y responsabilidad
profesional. eProponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la gestién de su unidad administrativa.

sProponer los asuntos y/o expedientes a resolver de acuerdo con el principio de especialidad. ¢Prestar apoyo y colaboracién a las funciones de asesoramiento
técnico por razén de materia, de conformidad con las instrucciones del Jefe de Seccién/ Jefe de Servicio, emitiendo los informes y las propuestas de resolucién que le
sean asignados por orden de despacho.eTramitar y/o gestionar los expedientes administrativos que se le encomienden por razén de especialidad. ¢Estudiar y
proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los instrumentos juridicos (reglamentos, ordenanzas, instrucciones,...) relacionados con la gestion
publica municipal, en el @mbito de su unidad administrativa y de conformidad con la normativa correspondiente. ¢Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de
servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones informdticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas)
que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.*Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de
objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del expediente de adjudicacion del contrato al drgano de contratacion que le corresponda por razén de
materia. ®Asesorar y desarrollar las tareas de caracter técnico-especial que le sean requeridas por su superior jerarquico, asi como prestar la informacién precisa
sobre las cuestiones relacionadas con las materias objeto de su @mbito de especializacion. *Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas,
memorias de actividad, estadisticas, etc. *Elaborar, en su caso, la propuesta de presupuesto de la unidad en la que se encuentra adscrito. e Utilizar las
aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos
profesionales. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion, proteccién de datos de caracter personal y
prevencion de riesgos laborales. eRedactar e implantar planes de seguridad y emergencias, planes de autoproteccion o memorias de seguridad relativos a las

del Ay iento. e ionar, en materia de seguridad y proteccion civil, el desarrollo de actividades organizadas por la entidad.#Realizar la
direccion técnica de planes de autoproteccion o planes de seguridad de los eventos municipales que lo requieran. *Realizar la direccion técnica del plan de
emergencias municipal (PEMU) y demas labores relacionadas con este. ®Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco
de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO




Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Anexo al Numero 78, Lunes 30 de junio de 2025

90

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 35 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-PLF-01 14 109
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
[\
Servicio: Seccion: Negociado:
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Sin titulacion especifica

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 36 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-PLF-02 13 76
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A - OPERARIO/A v

Servicio: Seccion: Negociado:

Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

[Funciones genéricas:

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 37 Cadigo: Nivel CD: CE:
POL-PLF-03 13 76
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A - OPERARIO/A v
Servicio: Seccion: Negociado:
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Sin titulacion especifica

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 38 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-F-01 PO 20
|[penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE SERVICIO DE URBANISMO, PATRIMONIO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
A/A1-A2
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Arquietecto/a, Licenciatura en derecho, Arquiecto/a técnico, grados universitarios equivalentes y ADM. GRAL AG-TA
demas titulaciones equivalentes ’

[Funciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones: e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y
evaluar el desarrollo adecuado de las funciones propias del Servicio, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad. e
Proponer las lineas de actuacion y/o proyectos vinculados a la planificacion de mandato y operativa. e Priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo
de las funciones encomendadas al Servicio. * Aplicar la metodologia de gestion por proyectos para el desarrollo y control de las lineas de actuacion establecidas
para su Servicio. * Proporcionar la asistencia técnica que se requiera en la elaboracion de informes, propuestas, estudios (anldglos) o en la tramitacién de los
expedientes del Servicio.  Trasladar la informacidn necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran, relacionados con su dmbito de gestion profesional.

* Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas para la realizacion de planes de actuacién o proyectos de caracter sectorial
relacionado con el dmbito funcional de su Servicio.  Asesorar al 6rgano de gobierno correspondiente y/o superior jerarquico sobre todas aquellas cuestiones que

se le requieran, relacionadas con las funciones del Servicio. ® Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestion y
racionalizacién de los procedimientos. ¢ Emitir informes, propuestas de resolucién, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. ®
Validar los informes, propuestas, pliegos, proyectos que sirvan de soporte para resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en el Servicio.
Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demds documentacion presentada en el Servicio, adoptando las medidas necesarias para su adecuada
tramitacion. e Proponer y llevar a cabo la ejecucion del Presupuesto asignado al Servicio, siguiendo los criterios y instrucciones emitidas al efecto. ¢ Informary
atender a los ciudadanos, en asuntos propios del Servicio.e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Servicio. e Llevar a cabo la evaluacion del
desempefio de los empleados publicos adscritos a su Servicio, utilizando la metodologia y criterios técnicos definidos al efecto. e Utilizar las aplicaciones

informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.

* Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencion de riesgos
laborales.  Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por el 6rgano de gobierno delegado del Servicio, de acuerdo con su
grupo/subgrupo de clasificacion y responsabilidad profesional.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 39 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-F-02 24 177
|[penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
LICENCIADO-A EN DERECHO
A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura universitaria en derecho o grado equivlante ADM. ESP AE-TC

[Funciones genéricas:
eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el @mbito funcional de su unidad administrativa.

eTrasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados con su dmbito de gestion y responsabilidad
profesional. eProponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la gestidn de su unidad administrativa.

*Proponer los asuntos y/o expedientes a resolver de acuerdo con el principio de especialidad. *Prestar apoyo y colaboracién a las funciones de asesoramiento
técnico por razén de materia, de conformidad con las instrucciones del Jefe de Seccién/ Jefe de Servicio, emitiendo los informes y las propuestas de resolucién que le
sean asignados por orden de despacho.sTramitar y/o gestionar los expedientes administrativos que se le encomienden por razén de especialidad. sEstudiar y
proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los instrumentos juridicos (reglamentos, ordenanzas, instrucciones,...) relacionados con la gestion
publica municipal, en el ambito de su unidad administrativa y de conformidad con la normativa correspondiente. *Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de
servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones informdticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas)
que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. ¢Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de
objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del expediente de adjudicacién del contrato al érgano de contratacién que le corresponda por razén de
materia. ®Asesorar y desarrollar las tareas de caracter técnico-especial que le sean requeridas por su superior jerarquico, asi como prestar la informacién precisa
sobre las cuestiones relacionadas con las materias objeto de su dmbito de especializacién. ¢Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas,
memorias de actividad, estadisticas, etc. *Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su responsabilidad
profesional. eActuar, en su caso, como secretario en 6rganos colegiados, comisiones, mesas,...*Elaborar, en su caso, la propuesta de presupuesto de la unidad

en la que se encuentra adscrito. e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean
necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion,
proteccion de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el
marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 40 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-F-03 24 177
|[penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
LICENCIADO-A EN DERECHO
A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura universitaria en derecho o grado equivlante ADM. ESP AE-TC

[Funciones genéricas:
eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el @mbito funcional de su unidad administrativa.

eTrasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados con su dmbito de gestion y responsabilidad
profesional. eProponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la gestidn de su unidad administrativa.

*Proponer los asuntos y/o expedientes a resolver de acuerdo con el principio de especialidad. *Prestar apoyo y colaboracién a las funciones de asesoramiento
técnico por razén de materia, de conformidad con las instrucciones del Jefe de Seccién/ Jefe de Servicio, emitiendo los informes y las propuestas de resolucién que le
sean asignados por orden de despacho.sTramitar y/o gestionar los expedientes administrativos que se le encomienden por razén de especialidad. sEstudiar y
proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los instrumentos juridicos (reglamentos, ordenanzas, instrucciones,...) relacionados con la gestion
publica municipal, en el ambito de su unidad administrativa y de conformidad con la normativa correspondiente. *Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de
servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones informdticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas)
que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. ¢Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de
objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del expediente de adjudicacién del contrato al érgano de contratacién que le corresponda por razén de
materia. ®Asesorar y desarrollar las tareas de caracter técnico-especial que le sean requeridas por su superior jerarquico, asi como prestar la informacién precisa
sobre las cuestiones relacionadas con las materias objeto de su dmbito de especializacién. ¢Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas,
memorias de actividad, estadisticas, etc. *Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su responsabilidad
profesional. eActuar, en su caso, como secretario en 6rganos colegiados, comisiones, mesas,...*Elaborar, en su caso, la propuesta de presupuesto de la unidad

en la que se encuentra adscrito. e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean
necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion,
proteccion de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el
marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 41 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-F-04 24 177
|[penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
ARQUITECTO-A
A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:

URBANISMO, PATRIMONIO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Titualado en Arquitectura o grado equivlante ADM. ESP AE-TC

[Funciones genéricas:

eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad. eTrasladar,

en el marco de su cualificacién y titulacion profesional, la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran en el ambito funcional de
su unidad. >Asesorar técnicamente a sus superiores en el ambito de sus funciones.#Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias
para la mejora continua en la gestidn de su unidad. *Realizar, en el marco de su cualificacion y titulacion profesional, tareas complejas en sectores o ambitos de
intervencion especializados en el ambito funcional de su unidad. *Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades, ciudadanos u organizaciones
externas con el objeto de proporcionar informacion técnica especializada, coordinar actuaciones o llevar a cabo acciones de interés comun. ¢Proponer los asuntos
y/o expedientes a resolver en el dmbito funcional de su unidad. #Elaborar, en el marco de su cualificacién y titulacién profesional, documentos técnicos (informes,
pliegos, memorias, valoraciones, tasaciones, dictdmenes, proyectos, estudios de seguridad y salud, etc.) requeridos en los expedientes administrativos tramitados en
el ambito funcional de su unidad. *Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones
informéticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos
profesionales.*Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del
expediente de adjudicacion del contrato al 6rgano de contratacién que le corresponda por razdn de materia.*Girar las visitas de inspeccién y realizar los trabajos

de campo que sean precisos para elaborar los documentos técnicos o realizar las tareas de asesoramiento técnico que se le asignen, en el dmbito funcional de su
unidad. eRealizar, en su caso y siempre en el ambito funcional de su unidad, las funciones propias de la direccién de obras, entre las que se incluyen: girar las

visitas de inspeccion; verificar los replanteos y suscribir las actas que correspondan; resolver las contingencias que surjan y dictar las instrucciones oportunas dejando
constancia de las mismas en el libro de érdenes y asistencia; conformar las certificaciones parciales y finales de las unidades de obra ejecutadas; y suscribir el
certificado final de obra. *Asistir a las sesiones de los 6rganos de gobierno colegiados en las que se requiera su presencia, para asesorar o informar técnicamente
sobre asuntos en los que haya intervenido en el ejercicio de sus funciones. eUtilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos de célculo,
aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. *Cumplir con las normas y procedimientos en materia de

seguridad de los sistemas de informacion, proteccién de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar cualesquiera otras tareas
encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 42 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-F-05 PO 15

|[penominacién del puesto: Grupo de Clasif:

JEFE/A DE SECCION POLITICA TERRITORIAL Y PATRIMONIO

A/A1-A2

Servicio: Seccion: Negociado:

URBANISMO, PATRIMONIO, POLITICA TERRITORIAL Y

OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS PATRIMONIO
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Arquietecto/a, Licenciatura en derecho, Arquiecto/a técnico, grados universitarios equivalentes y GRAL / ADN G-TA / AE-T

demas titulaciones equivalentes '

[Funciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:® Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el
desarrollo de las funciones otorgadas a su Seccién, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad. * Proponer las lineas de
actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién operativa. Planificar y priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones
encomendadas a la Seccién. ¢ Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar actuaciones o
llevar a cabo acciones de interés comun, relacionadas con el ambito funcional de su Seccién. * Aplicar los modelos de gestién por proyectos para el desarrollo y
control de las lineas de actuacion establecidas para su Seccidn. e Impulsar la adecuada tramitacién de los expedientes administrativos vinculados a su Seccidon.
>Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestién y racionalizacion de los procedimientos. * Emitir informes,
propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. e Validar los informes, propuestas, proyectos que sirvan de
soporte para resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en la Seccidn.  Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas
documentacién presentada en la Seccién adoptando las medidas necesarias para su adecuada tramitacién. ¢ Trasladar la informacién necesaria sobre asuntos o
cuestiones que se le requieran, relacionados con su dmbito de gestion profesional. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Seccién.®
Colaborar o llevar a cabo, en su caso, los procesos de evaluacién del desempefio de los empleados publicos adscritos a su Seccidn, utilizando la metodologia y
criterios técnicos definidos al efecto. * Elaborar pliegos técnicos para la contratacién de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones
informéticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos
profesionales.e Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del
expediente de adjudicacion del contrato al 6rgano de contratacion que le corresponda por razon de materia.» Utilizar las aplicaciones informdticas (tratamiento de
textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. >Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de cardcter personal y prevencion de riesgos laborales. * Realizar

cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 43 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-F-06 26 165
|[penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
ARQUITECTO-A TECNICO
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, POLITICA TERRITORIAL Y
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS PATRIMONIO
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Arquitecto tecnico, Ingenieria técnica de la edificacion o grado equivalente ADM. ESP AE-TC

[Funciones genéricas:

eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad. eTrasladar,

en el marco de su cualificacién y titulacion profesional, la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran en el ambito funcional de
su unidad. Asesorar técnicamente a sus superiores en el ambito de sus funciones. eProponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias
para la mejora continua en la gestidn de su unidad. *Realizar, en el marco de su cualificacion y titulacion profesional, tareas complejas en sectores o ambitos de
intervencion especializados en el ambito funcional de su unidad. ®Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades, ciudadanos u organizaciones
externas con el objeto de proporcionar informacion técnica especializada, coordinar actuaciones o llevar a cabo acciones de interés comun. ¢Proponer los asuntos

y/o expedientes a resolver, en el ambito funcional de su unidad. eElaborar, en el marco de su cualificacién y titulacién profesional, documentos técnicos (informes,
pliegos, memorias, valoraciones, tasaciones, dictdmenes, proyectos, estudios de seguridad y salud, etc.) requeridos en los expedientes administrativos tramitados en
el ambito funcional de su unidad. *Girar las visitas de inspeccion y realizar los trabajos de campo que sean precisos para elaborar los documentos técnicos o

realizar las tareas de asesoramiento técnico que se le asignen en el dmbito funcional de su unidad. *Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de servicios de
asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean
necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.¢Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de
contrato con caracter previo a la preparacion del expediente de adjudicacion del contrato al drgano de contratacion que le corresponda por razén de
materia.*Realizar, en su caso y siempre en el ambito funcional de su unidad, las funciones propias de la direccién de ejecucién de obras, entre las que se incluyen:
girar las visitas de inspeccion; verificar los replanteos y suscribir las actas que correspondan; dirigir la ejecuciéon material de las obras comprobando su adecuacion a
los proyecto aprobados; dictar las instrucciones oportunas dejando constancia de las mismas en el libro de drdenes y asistencia; elaborar y suscribir las certificaciones
parciales y finales de las unidades de obra ejecutadas; y suscribir el certificado final de obra. *Asistir a las sesiones de los 6rganos de gobierno colegiados en las que

se requiera su presencia para asesorar o informar técnicamente sobre asuntos en los que haya intervenido en el ejercicio de sus funciones.sUtilizar las aplicaciones
informéticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de cardcter personal y prevencion de riesgos

laborales. Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de
las funciones asignadas a su unidad

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 44 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-F-07 26 165
|[penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
ARQUITECTO-A TECNICO
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, POLITICA TERRITORIAL Y
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS PATRIMONIO
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Arquitecto tecnico, Ingenieria técnica de la edificacion o grado equivalente ADM. ESP AE-TC

[Funciones genéricas:

eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad. eTrasladar,

en el marco de su cualificacién y titulacion profesional, la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran en el ambito funcional de
su unidad. Asesorar técnicamente a sus superiores en el ambito de sus funciones. eProponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias
para la mejora continua en la gestidn de su unidad. *Realizar, en el marco de su cualificacion y titulacion profesional, tareas complejas en sectores o ambitos de
intervencion especializados en el ambito funcional de su unidad. ®Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades, ciudadanos u organizaciones
externas con el objeto de proporcionar informacion técnica especializada, coordinar actuaciones o llevar a cabo acciones de interés comun. ¢Proponer los asuntos

y/o expedientes a resolver, en el ambito funcional de su unidad. eElaborar, en el marco de su cualificacién y titulacién profesional, documentos técnicos (informes,
pliegos, memorias, valoraciones, tasaciones, dictdmenes, proyectos, estudios de seguridad y salud, etc.) requeridos en los expedientes administrativos tramitados en
el ambito funcional de su unidad. *Girar las visitas de inspeccion y realizar los trabajos de campo que sean precisos para elaborar los documentos técnicos o

realizar las tareas de asesoramiento técnico que se le asignen en el dmbito funcional de su unidad. *Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de servicios de
asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean
necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.¢Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de
contrato con caracter previo a la preparacion del expediente de adjudicacion del contrato al drgano de contratacion que le corresponda por razén de
materia.*Realizar, en su caso y siempre en el ambito funcional de su unidad, las funciones propias de la direccién de ejecucién de obras, entre las que se incluyen:
girar las visitas de inspeccion; verificar los replanteos y suscribir las actas que correspondan; dirigir la ejecuciéon material de las obras comprobando su adecuacion a
los proyecto aprobados; dictar las instrucciones oportunas dejando constancia de las mismas en el libro de drdenes y asistencia; elaborar y suscribir las certificaciones
parciales y finales de las unidades de obra ejecutadas; y suscribir el certificado final de obra. *Asistir a las sesiones de los 6rganos de gobierno colegiados en las que

se requiera su presencia para asesorar o informar técnicamente sobre asuntos en los que haya intervenido en el ejercicio de sus funciones.sUtilizar las aplicaciones
informéticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de cardcter personal y prevencion de riesgos

laborales. Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de
las funciones asignadas a su unidad

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 45 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-F-08 20 165
|[penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
ARQUITECTO-A TECNICO
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, POLITICA TERRITORIAL Y
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS PATRIMONIO
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Arquitecto tecnico, Ingenieria técnica de la edificacion o grado equivalente ADM. ESP AE-TC

[Funciones genéricas:

eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad. eTrasladar,

en el marco de su cualificacién y titulacion profesional, la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran en el ambito funcional de
su unidad. Asesorar técnicamente a sus superiores en el ambito de sus funciones. eProponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias
para la mejora continua en la gestidn de su unidad. *Realizar, en el marco de su cualificacion y titulacion profesional, tareas complejas en sectores o ambitos de
intervencion especializados en el ambito funcional de su unidad. ®Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades, ciudadanos u organizaciones
externas con el objeto de proporcionar informacion técnica especializada, coordinar actuaciones o llevar a cabo acciones de interés comun. ¢Proponer los asuntos

y/o expedientes a resolver, en el ambito funcional de su unidad. eElaborar, en el marco de su cualificacién y titulacién profesional, documentos técnicos (informes,
pliegos, memorias, valoraciones, tasaciones, dictdmenes, proyectos, estudios de seguridad y salud, etc.) requeridos en los expedientes administrativos tramitados en
el ambito funcional de su unidad. *Girar las visitas de inspeccion y realizar los trabajos de campo que sean precisos para elaborar los documentos técnicos o

realizar las tareas de asesoramiento técnico que se le asignen en el dmbito funcional de su unidad. *Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de servicios de
asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean
necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.¢Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de
contrato con caracter previo a la preparacion del expediente de adjudicacion del contrato al drgano de contratacion que le corresponda por razén de
materia.*Realizar, en su caso y siempre en el ambito funcional de su unidad, las funciones propias de la direccién de ejecucién de obras, entre las que se incluyen:
girar las visitas de inspeccion; verificar los replanteos y suscribir las actas que correspondan; dirigir la ejecuciéon material de las obras comprobando su adecuacion a
los proyecto aprobados; dictar las instrucciones oportunas dejando constancia de las mismas en el libro de drdenes y asistencia; elaborar y suscribir las certificaciones
parciales y finales de las unidades de obra ejecutadas; y suscribir el certificado final de obra. *Asistir a las sesiones de los 6rganos de gobierno colegiados en las que

se requiera su presencia para asesorar o informar técnicamente sobre asuntos en los que haya intervenido en el ejercicio de sus funciones.sUtilizar las aplicaciones
informéticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de cardcter personal y prevencion de riesgos

laborales. Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de
las funciones asignadas a su unidad

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 46 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-F-09 16 132
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
DELINEANTE
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, POLITICA TERRITORIAL Y
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS PATRIMONIO
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Formacion profesional 22 grado o ciclo formativo equivalente: Técnico superior en proyectos de ADM. ESP AE-TS
edicicion / Técnico superior en proyectos de obra civil :

[Funciones genéricas:

 Delineacion de los proyectos redactados por los técnicos. Ploteado, impresion y escaneado de planos, cartografia, carteles, fotografias propias de su ambito
profesional, etc.e Encarpetado de proyectos, memorias e informes.e Colaboracion en la realizacién de alineaciones, rasantes, levanta-mientos topograficos y
planimetros, mediciones, etc.¢ Control y actualizacion de la cartografia municipal.e Colaboracién con otros departamentos en la realizacion de planos de situacion,
localizacién y emplazamiento, inventariado municipal, etc.» Confeccidn y mantenimiento de la biblioteca digital de detalles constructivos y planimetria para

proyectos. Atencion al Publico en asuntos o materias propias de su @mbito.e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su
categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones seguin el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 47 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-01 26 165
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
INGENIERO/A TECNICO EN OBRAS PUBLICAS .
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, POLITICA TERRITORIAL Y
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS PATRIMONIO
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Ingenieria técnica en obras publicas o grado equivalente.

[Funciones genéricas:

el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones seguin el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

* Direccidn, elaboracion, ejecucién y supervision de Proyectos y Servi-cios de Infraestructuras, Vias y Obras Publicas del Municipio.® Informar los proyectos técnicos
remitidos por otras Administracio-nes, que de una u otra manera redunden en beneficio del Munici-pio.® Redaccion y Supervision de Proyectos Externos de
Infraestructuras, Vias y Obras Publicas del Municipio.e Elaboracién de documentacion y control técnico para la resolucion de expedientes de obras y servicios, en
colaboracion con las dreas técnicas de los organismos cooperantes.s Asesoramiento técnico y normativo a alcaldia, otras dreas y al publico.e Elaboracion de
informes técnicos en materia de su competencia en relacién a dafios, valoraciones, aclaraciones, licencias, peticiones vecinales, ocupaciones de via sobre
expedientes.® Supervision y direccién técnica del Contrato del servicio de limpieza de colegios y dependencias municipales, asi como control de la fac-turacion
relacionada.e Elaboracion de propuestas a Alcaldia y Concejalia Delegada en materia de actuaciones sobre obras, infraestructuras y servicios para el municipio.e
Elaboracion de Pliegos de los servicios de Infraestructuras, Vias y Obras Pdblicas del Municipio.® Cualquier otra funcion que se le encomiende por sus superiores en

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 48 Cédigo: Nivel CD: CE:

URB-PLF-02 22 132

|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
DELINEANTE "
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, POLITICA TERRITORIAL Y
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS PATRIMONIO
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Formacion profesional 22 grado o ciclo formativo equivalente: Técnico superior en proyectos de
edicicion / Técnico superior en proyectos de obra civil

[Funciones genéricas:

 Delineacion de los proyectos redactados por los técnicos. Ploteado, impresion y escaneado de planos, cartografia, carteles, fotografias propias de su ambito
profesional, etc.e Encarpetado de proyectos, memorias e informes.e Colaboracion en la realizacién de alineaciones, rasantes, levanta-mientos topograficos y
planimetros, mediciones, etc.¢ Control y actualizacion de la cartografia municipal.e Colaboracién con otros departamentos en la realizacion de planos de situacion,
localizacién y emplazamiento, inventariado municipal, etc.» Confeccidn y mantenimiento de la biblioteca digital de detalles constructivos y planimetria para

proyectos. Atencion al Publico en asuntos o materias propias de su @mbito.e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su
categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones seguin el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 49 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-F-010 PO 10
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE NEGOCIADO DE POLITICA TERRITORIAL, LICENCIAS Y ACTIVIDADES e
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, POLITICA TERRITORIAL Y POLITICA TERRITORIAL,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS PATRIMONIO LICENCIAS Y ACTIVIDADES

Titulacidn requerida para el puesto:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

Escala:

ADM. GRAL

Subescala:

AG-AD

[Funciones genéricas:

procedimientos en materia de prevencién de ries-gos laborales.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones seguin el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar
el desarrollo adecuado de las funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las
actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccién.e Impulsar los procedimientos administrativos
que competan al Negociado.® Despachar providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cidn.e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal

adscrito al Negociado.® Informar los expedientes cuando no esté reservado al titular de la funcidn de asesoramiento legal preceptivo.e Cumplir con las normas y

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 50 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-F-011 PO 10
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE NEGOCIADO DE DISCIPLINA, INSPECCION Y PRESCRIPCIONES /el
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, POLITICA TERRITORIAL Y DISCIPLINA, INSPECCION Y
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS PATRIMONIO PRESCRIPCIONES
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. GRAL AG-AD

[Funciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar
el desarrollo adecuado de las funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las
actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccién.e Impulsar los procedimientos administrativos
que competan al Negociado.® Despachar providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cidn.e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal

adscrito al Negociado.® Informar los expedientes cuando no esté reservado al titular de la funcidn de asesoramiento legal preceptivo.e Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de prevencién de ries-gos laborales.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones seguin el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 51 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-F-012 PO 15
|[penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE SECCION MEDIO AMBIENTE Y AGRICULTURA
A/A1-A2
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, MEDIO AMBIEN TE'Y
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS AGRICULTURA
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Arquietecto/a, Licenciatura en derecho, Arquiecto/a técnico, grados universitarios equivalentes y GRAL / ADN G-TA / AE-T
demas titulaciones equivalentes '

[Funciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:® Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el
desarrollo de las funciones otorgadas a su Seccién, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad. * Proponer las lineas de
actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién operativa. Planificar y priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones
encomendadas a la Seccién. ¢ Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar actuaciones o
llevar a cabo acciones de interés comun, relacionadas con el ambito funcional de su Seccién. * Aplicar los modelos de gestién por proyectos para el desarrollo y
control de las lineas de actuacion establecidas para su Seccidn. e Impulsar la adecuada tramitacién de los expedientes administrativos vinculados a su Seccidon.
>Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestién y racionalizacion de los procedimientos. * Emitir informes,
propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. e Validar los informes, propuestas, proyectos que sirvan de
soporte para resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en la Seccidn.  Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas
documentacién presentada en la Seccién adoptando las medidas necesarias para su adecuada tramitacién. ¢ Trasladar la informacién necesaria sobre asuntos o
cuestiones que se le requieran, relacionados con su dmbito de gestion profesional. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Seccién.®
Colaborar o llevar a cabo, en su caso, los procesos de evaluacién del desempefio de los empleados publicos adscritos a su Seccidn, utilizando la metodologia y
criterios técnicos definidos al efecto. * Elaborar pliegos técnicos para la contratacién de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones
informéticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos
profesionales.e Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del
expediente de adjudicacion del contrato al 6rgano de contratacion que le corresponda por razon de materia.» Utilizar las aplicaciones informdticas (tratamiento de
textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. >Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de cardcter personal y prevencion de riesgos laborales. * Realizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 52 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-F-013 PO 10

|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:

JEFE/A DE NEGOCIADO DE AGRICULTURA Y MEDIO AMBIENTE

c/c1

Servicio: Seccion: Negociado:

URBANISMO, PATRIMONIO, MEDIO AMBIEN TE'Y AGRICULTURA'Y MEDIO

OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS AGRICULTURA AMBIENTE
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. GRAL AG-AD

[Funciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar
el desarrollo adecuado de las funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las
actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccién.e Impulsar los procedimientos administrativos
que competan al Negociado.® Despachar providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cidn.e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal

adscrito al Negociado.® Informar los expedientes cuando no esté reservado al titular de la funcidn de asesoramiento legal preceptivo.e Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de prevencién de ries-gos laborales.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones seguin el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 53 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-F-014 PO 15
|[penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE SECCION DE SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
A/A1-A2
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Arquietecto/a, Licenciatura en derecho, Arquiecto/a técnico, grados universitarios equivalentes y GRAL / ADN G-TA / AE-T
demas titulaciones equivalentes '

[Funciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:® Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el
desarrollo de las funciones otorgadas a su Seccién, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad. * Proponer las lineas de
actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién operativa. Planificar y priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones
encomendadas a la Seccién. ¢ Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar actuaciones o
llevar a cabo acciones de interés comun, relacionadas con el ambito funcional de su Seccién. * Aplicar los modelos de gestién por proyectos para el desarrollo y
control de las lineas de actuacion establecidas para su Seccidn. e Impulsar la adecuada tramitacién de los expedientes administrativos vinculados a su Seccidon.
>Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestién y racionalizacion de los procedimientos. * Emitir informes,
propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. e Validar los informes, propuestas, proyectos que sirvan de
soporte para resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en la Seccidn.  Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas
documentacién presentada en la Seccién adoptando las medidas necesarias para su adecuada tramitacién. ¢ Trasladar la informacién necesaria sobre asuntos o
cuestiones que se le requieran, relacionados con su dmbito de gestion profesional. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Seccién.®
Colaborar o llevar a cabo, en su caso, los procesos de evaluacién del desempefio de los empleados publicos adscritos a su Seccidn, utilizando la metodologia y
criterios técnicos definidos al efecto. * Elaborar pliegos técnicos para la contratacién de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones
informéticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos
profesionales.e Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del
expediente de adjudicacion del contrato al 6rgano de contratacion que le corresponda por razon de materia.» Utilizar las aplicaciones informdticas (tratamiento de
textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. >Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de cardcter personal y prevencion de riesgos laborales. * Realizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 54 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-F-015 PO 10

|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:

JEFE/A DE NEGOCIADO DE SERVICIOS GENERALES Y OBRAS

c/c1

Servicio: Seccion: Negociado:

URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. GRAL AG-AD

[Funciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar
el desarrollo adecuado de las funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las
actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccién.e Impulsar los procedimientos administrativos
que competan al Negociado.® Despachar providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cidn.e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal

adscrito al Negociado.® Informar los expedientes cuando no esté reservado al titular de la funcidn de asesoramiento legal preceptivo.e Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de prevencién de ries-gos laborales.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones seguin el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 55 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-03 14 76
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A - OPERARIO/A v
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacidn requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 56 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-04 14 109
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE SEGUNDA
[\
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacidn requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala: Subescala:

[Funciones genéricas:

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 57 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-05 14 109
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
[\
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacidn requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 58 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-0€ 14 109
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
[\
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

[Funciones genéricas:

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO



Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Anexo al Numero 78, Lunes 30 de junio de 2025

114

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 59 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-07 14 109
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
CAPINTERO-A
[\
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacidn requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 60 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-08 14 109
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE SEGUNDA
[\
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Ciclo formativo grado medio o equivalente. ESO y titulaciones equivalentes

[Funciones genéricas:

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 61 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-0¢ 14 109
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE SEGUNDA
[\
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacidn requerida para el puesto:

Ciclo formativo grado medio o equivalente. ESO y titulaciones equivalentes

Escala:

Subescala:

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 62 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-1C 13 76
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\Y
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

[Funciones genéricas:

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 63 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-11 13 76
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\Y
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacidn requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala: Subescala:

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 64 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-12 13 76
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\Y
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

[Funciones genéricas:

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 65 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-13 13 76
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A DE LIMPIEZA
\Y
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacidn requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 66 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-14 13 76
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\Y
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

[Funciones genéricas:

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 67 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-15 13 76
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\Y
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacidn requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala: Subescala:

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 68 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-1€ 13 76
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A DE LIMPIEZA v
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

[Funciones genéricas:

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 69 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-17 14 109
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
[\
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacidn requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 70 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-18 13 76
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\Y
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

[Funciones genéricas:

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 71 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-1¢ 14 109
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
CONDUCTOR
[\
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacidn requerida para el puesto:

Ciclo formativo grado medio o equivalente. ESO y titulaciones equivalentes

Escala: Subescala:

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones seguin el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

*Conducir los vehiculos que se le requiera, siempre que su carnet lo permita, asi como realizar el mantenimiento basico de los mismos.*Manejar el material y

equipamiento de los vehiculos cuando sea necesario.*Avisar al responsable de las deficiencias que detecten en los vehiculos y de las fechas en las que haya que
realizarles operaciones de mantenimiento o renovar seguro.sLlevar a los vehiculos a ITV, talleres etc. siempre que el vehiculo pueda ser circular por si mismo.e-
Desarrollar otras tareas afines a la categoria y puesto de trabajo ocupado.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 72 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-2( 14 109
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
[\
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

[Funciones genéricas:

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 73 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-21 13 76
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\Y
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacidn requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala: Subescala:

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 74 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-22 14 109
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
CHOFER
[\
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Ciclo formativo grado medio o equivalente. ESO y titulaciones equivalentes

[Funciones genéricas:

*Conducir los vehiculos que se le requiera, siempre que su carnet lo permita, asi como realizar el mantenimiento basico de los mismos.*Manejar el material y
equipamiento de los vehiculos cuando sea necesario.*Avisar al responsable de las deficiencias que detecten en los vehiculos y de las fechas en las que haya que

realizarles operaciones de mantenimiento o renovar seguro.sLlevar a los vehiculos a ITV, talleres etc. siempre que el vehiculo pueda ser circular por si mismo.e-
Desarrollar otras tareas afines a la categoria y puesto de trabajo ocupado.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones seguin el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO



Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Anexo al Numero 78, Lunes 30 de junio de 2025

130

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 75 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-23 14 109
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
[\
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacidn requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 76 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-24 13 76
Ipenominacion del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\Y
Servicio: Seccidn: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

[Funciones genéricas:

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 77 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-25 13 76
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
LIMPIADOR/A
\Y
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacidn requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 78 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-2€ 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 79 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-27 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\%

Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacion requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 30 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-28 14 109
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
\%2
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 81 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-2¢ 14 109
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
\%2

Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacion requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 82 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-3C 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 83 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-31 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\%

Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacion requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 84 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-32 14 109
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
\%2
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 85 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-33 14 109
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
\%2

Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacion requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 86 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-34 14 109
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
\%2
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 87 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-35 14 109
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
\%2

Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacion requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 88 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-3€ 14 109
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE SEGUNDA
\%2
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Ciclo formativo grado medio o equivalente. ESO y titulaciones equivalentes

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 89 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-37 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\%

Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacion requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 90 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-3¢ 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 91 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-3¢ 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\%

Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacion requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 92 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-4C 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 93 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-41 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\%

Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacion requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 94 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-42 16 120
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
ENCARGADO "
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Ciclo formativo grado superior o equivente. Bachillerato y demas titulaciones equivalentes

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 95 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-43 14 109
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
\%2

Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacion requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 96 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-44 14 109
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
\%2
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 97 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-45 14 109
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
\%2

Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacion requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 98 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-4€ 14 109
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
\%2
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 99 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-47 14 109
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
\%2

Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacion requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 100 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-48 14 109
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
\%2
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 101 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-4¢ 14 109
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
\%2

Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacion requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

 Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 102 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-5C 14 109
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
\%2
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 103 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-51 14 109
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE SEGUNDA
\%2

Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacion requerida para el puesto:

Ciclo formativo grado medio o equivalente. ESO y titulaciones equivalentes

Escala:

Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 104 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-52 14 109
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE SEGUNDA
\%2
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Ciclo formativo grado medio o equivalente. ESO y titulaciones equivalentes

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 105

Cadigo: Nivel CD: CE:

URB-PLF-53 14 109

Denominacion del puesto:
CONDUCTOR

Grupo de Clasif:

v
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacion requerida para el puesto:

Ciclo formativo grado medio o equivalente. ESO y titulaciones equivalentes

Escala: Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

*Conducir los vehiculos que se le requiera, siempre que su carnet lo permita, asi como realizar el mantenimiento basico de los mismos.eManejar el material y

equipamiento de los vehiculos cuando sea necesario.*Avisar al responsable de las deficiencias que detecten en los vehiculos y de las fechas en las que haya que
realizarles operaciones de mantenimiento o renovar seguro.sLlevar a los vehiculos a ITV, talleres etc. siempre que el vehiculo pueda ser circular por si mismo.s-
Desarrollar otras tareas afines a la categoria y puesto de trabajo ocupado.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 106 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-54 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 107 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-55 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\%

Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacion requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 108 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-5€ 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 109 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-57 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\%

Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS

Titulacion requerida para el puesto:

Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 110 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-5¢ 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 111 Cédigo: Nivel CD: CE:
URB-PLF-5¢ 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO



167 Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Anexo al Nimero 78, Lunes 30 de junio de 2025

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 112 Cadigo: Nivel CD: CE:
URB-PL-01 16 120
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
ENCARGADO "
Servicio: Seccion: Negociado:
URBANISMO, PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS OBRAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Ciclo formativo grado superior o equivente. Bachillerato y demas titulaciones equivalentes

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 113 Cédigo: Nivel CD: CE:
L e
SSCC-F-01 PO 20
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE SERVICIO DE ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ASISTENCIALES
A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS
ASISTENCIALES
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracidn,psicologia, ciencias economicas, ADM. GRAL AG-TA
grados universitarios equivalentes :

IFunciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones: e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y
evaluar el desarrollo adecuado de las funciones propias del Servicio, izando su normal funcionamit con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.
Proponer las lineas de actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién de mandato y operativa. e Priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo
de las funciones encomendadas al Servicio. * Aplicar la metodologia de gestidn por proyectos para el desarrollo y control de las lineas de actuacion establecidas
para su Servicio. ® Proporcionar la asistencia técnica que se requiera en la elaboracién de informes, propuestas, estudios (anlaglos) o en la tramitacion de los
expedientes del Servicio. e Trasladar la informacién necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran, relacionados con su dmbito de gestion profesional.

* Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas para la realizacion de planes de actuacion o proyectos de caracter sectorial
relacionado con el dmbito funcional de su Servicio. * Asesorar al 6rgano de gobierno correspondiente y/o superior jerdrquico sobre todas aquellas cuestiones que

se le requieran, relacionadas con las funciones del Servicio. * Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestién y
racionalizacion de los procedimientos. ¢ Emitir informes, propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. ®
Validar los informes, propuestas, pliegos, proyectos que sirvan de soporte para resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en el Servicio. ¢
Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas documentacién presentada en el Servicio, adoptando las medidas necesarias para su adecuada
tramitacion. e Proponer y llevar a cabo la ejecucion del Presupuesto asignado al Servicio, siguiendo los criterios y instrucciones emitidas al efecto. ® Informary
atender a los ciudadanos, en asuntos propios del Servicio.® Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Servicio. * Llevar a cabo la evaluacion del
desempefio de los empleados publicos adscritos a su Servicio, utilizando la metodologia y criterios técnicos definidos al efecto.  Utilizar las aplicaciones

informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.

* Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de cardcter personal y prevencién de riesgos
laborales. ¢ Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por el rgano de gobierno delegado del Servicio, de acuerdo con su

grupo/subgrupo de clasificacién y bilidad pr i

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 114 Cédigo: Nivel CD: CE:
L e
SSCC-F-02 PO 15
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE SECCION DE BIENESTAR SOCIAL
A/A1-A2
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS BIENESTAR SOCIAL
ASISTENCIALES
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, pedagogia, psicopdegogia ,psicologia, trabajo social, ciencias economicas, GRAL / ADN G-TA / AE-T
grados universitarios equivalentes '

IFunciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:* Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el
desarrollo de las funciones otorgadas a su Seccion, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad. ¢ Proponer las lineas de
actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién operativa.e Planificar y priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones
encomendadas a la Seccién. ® Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar actuaciones o
llevar a cabo acciones de interés comdn, relacionadas con el ambito funcional de su Seccién. ¢ Aplicar los modelos de gestién por proyectos para el desarrollo y
control de las lineas de actuacidn establecidas para su Seccién. * Impulsar la adecuada tramitacién de los expedientes administrativos vinculados a su Seccién.
>Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestién y racionalizacion de los pr dimientos. ¢ Emitir informes,
propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. ¢ Validar los informes, propuestas, proyectos que sirvan de
soporte para resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en la Seccidn. » Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas
documentacion presentada en la Seccién adoptando las medidas necesarias para su adecuada tramitacién. e Trasladar la informacién necesaria sobre asuntos o
cuestiones que se le requieran, relacionados con su dmbito de gestion profesional. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Seccién.e
Colaborar o llevar a cabo, en su caso, los procesos de evaluacién del desempefio de los empleados publicos adscritos a su Seccidn, utilizando la metodologia y
criterios técnicos definidos al efecto. ¢ Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos
profesionales.e Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del
expediente de adjudicacion del contrato al 6rgano de contratacién que le corresponda por razén de materia.e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de
textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. >Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencién de riesgos laborales.  Realizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerdrquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 115 Cédigo: Nivel CD: CE:

< LORONE
— »SCC-PLF-0] 28 177
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:

PSICOLOGO/A :
Servicio: Seccion: Negociado:

ACCION SOCIAL Y SERVICIOS BIENESTAR SOCIAL

ASISTENCIALES

Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Licenciatura en psicologia o grado equivalente

IFunciones genéricas:

*Atencién psicoterapéutica individualizada de menores declarados en situacion de riesgo.eAtenci6n psicoterapéutica de familiares de menores declarados en
situacion de riesgo.¢Evaluacion y psicodiagnéstico de casos. ®Entrenami en habilidades sociales y \cias parentales.eDesarrollo e implementacion
de talleres psico-educativos.eIntervencion multidisciplinar en el ambito del menor y familia (Equipo Apoyo Familiar).Seguimiento y derivacion de casos, en
coordinacién con otros recursos de la Red.#Co-elaboracién de planes de intervencién familiar, evaluacion e implementacion de éstos.eElaboracién de informes
clinicos, psicosociales y de derivacién.eAdministracién de pruebas de diagnéstico y valoracion psicoldgica.¢Deteccién de situaciones de riesgo de desproteccion
infantil.eEvaluacion conjunta de situaciones de riesgo y propuesta de medidas de apoyo familiar.eDeteccién y propuesta de medidas de amparo y proteccién,
conjuntamente en el EAF.eSeguimiento de procesos y medidas de apoyo en procesos de reunificacion familiar.eAsesoramiento a técnicos y usuarios en general,
en asuntos de naturaleza psicoldgica.sAutoformacion interna de la Unidad de Menores y Familia.*Manejo y gestion documental de expedientes
familiares.eManejo de base de datos y realizacién de actos administrativos propios del area de trabajo.*Manejo de equipos ofimaticos en relacion a las
anteriores tareas. eEfectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 116 Cédigo: Nivel CD: CE:

L e
— »SCC-PLF-0: 26 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TRABAJOR/A SOCIAL 0
Servicio: Seccion: Negociado:

ACCION SOCIAL Y SERVICIOS BIENESTAR SOCIAL

ASISTENCIALES

Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Diplomatura en trabajo social o grado equivalente

IFunciones genéricas:

eProporcionar informacion y asesoramiento a los usuarios sobre los recursos, programas y servicios existentes, asi como de los requisitos para acceder a
ellos.eRecabar, estudiar y verificar las informaciones necesarias para la valoracion de las demandas de los usuarios mediante la realizacion de entrevistas, visitas a
domicilio y/o estudio de la documentacién requerida con objeto de determinar el tipo de intervencién a realizar o derivar hacia otros profesionales o
instituciones.*Elaborar y programar intervenciones de cardacter social especificas a cada demanda: fijacién de objetivos, determinacion del plan de actuacion,
aplicacion de recursos, etc.sLlevar a cabo programas de intervencién, proporcionando apoyo y tratamiento social al usuario, asi como realizar el seguimiento y
evaluacion de la eficacia y adecuacion de los recursos aplicados en cada caso y/o de las intervenciones iniciadas.s-Gestionar la implantacion, desarrollo y
evaluacion de los proyectos/actividades desarrollados dentro de los programas del centro asignados al puesto. sPlanificar y desarrollar actividades de
sensibilizacion y prevencion de la poblacién. sParticipar en la elaboracidn, plar ion, desarrollo y eval 6n de los proyectos de actividades del
Centro.sCumplimentar y/o tramitar los soportes documentales incluidos en el puesto de trabajo (fichas, hojas de valoracion, etc.)eRealizar la tramitacion de los
recursos.*Elaborar los informes técnicos que le sean propios en el ambito de las competencias del puesto.eParticipar en la elaboracién de las Memorias del
Servicio.*Mantener reuniones periédicas de coordinacion interna con los profesionales del Servicio, para intercambiar informacion, unificar criterios de actuacién,
discutir casos, etc.*Mantener contactos con profesi de otros organi e instituciones, tanto publicos como privados, para intercambiar informacion,
coordinar planes de actuacion, derivar a usuarios, blisqueda de recursos, etc.eDespachar y colaborar con el superior jerarquico aquellos asuntos que requieran
superior decisién o supervisién, y dar cuenta de su trabajo a éste.eDesarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido
previamente formado.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 117 Cédigo: Nivel CD: CE:
»SCC-PLF-0: 22 132
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
EDUCADOR/A DE CALLE "
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS BIENESTAR SOCIAL
ASISTENCIALES
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.
IFunciones genéricas:
eFunciones de coordinacion: -De un equipo de educadores. -De grupos juveniles. -De actividades o programas.¢Funciones de seguimiento: -
De chavales con fracaso escolar. -De presos y ex-presos. -De nifios de acogida, proteccion y reforma. -De otras personas y colectivos.eFunciones de
derivacion: -Hacia los recursos del barrio. -Hacia otros recursos de la ciudad o pais.eFunciones de tratamiento: -De conductas inadaptadas. -De
problemas puntuales. -De casos individuales y/o grupales.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 118 Cédigo: Nivel CD: CE:
SSCC-F-03 PO 10
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE NEGOCIADO DE BIENESTAR SOCIAL
c/c1

Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL
ASISTENCIALES
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. GRAL AG-AD

IFunciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar
el desarrollo adecuado de las funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las
actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccién. Impulsar los procedimientos administrativos
que competan al Negociado.e Despachar providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cién. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal

adscrito al Negociado.® Informar los expedientes cuando no esté reservado al titular de la funcién de asesoramiento legal preceptivo.® Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de prevencion de ries-gos laborales.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 119 Cadigo: Nivel CD: CE:
L e
e SSCC-F-04 14 93
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
c/c2
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL
ASISTENCIALES
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO,graduado escolar, formacién profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

IFunciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. ®Redactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusién de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcion de cualquier documento previamente redactado. *Realizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. eOrdenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. *Comprobar y cotejar datos.eArchivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. Informar y atender, tanto personal como telefonicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacién con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rdpida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ambito competencial; asi como la recepcion de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de célculo que no revistan complejidad. *Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi

como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicién de sus componentes. ¢Dar informacion periddica a su superior sobre el estado de las tareas

que tiene asignadas. eUtilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 120 Cadigo: Nivel CD: CE:
L e
e SSCC-F-05 18 93
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
c/c2
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL
ASISTENCIALES
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO,graduado escolar, formacién profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

IFunciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. eRedactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusién de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcion de cualquier documento previamente redactado. *Realizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. #Ordenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. *Comprobar y cotejar datos.eArchivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. Informar y atender, tanto personal como telefonicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacién con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rdpida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ambito competencial; asi como la recepcion de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de célculo que no revistan complejidad. ¢Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi

como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicién de sus componentes. ¢Dar informacion periddica a su superior sobre el estado de las tareas

que tiene asignadas. eUtilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencién de riesgos laborales. eRealizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacién, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 121 Cédigo: Nivel CD: CE:
L e
SSCC-F-06 PO 15
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE SECCION DE ATENCION SOCIAL ESPECIALIZADA
A/A1-A2
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, pedagogia, psicopdegogia ,psicologia, trabajo social, ciencias economicas, GRAL / ADN G-TA / AE-T
grados universitarios equivalentes '

IFunciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:* Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el
desarrollo de las funciones otorgadas a su Seccion, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad. ¢ Proponer las lineas de
actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién operativa.e Planificar y priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones
encomendadas a la Seccién. ® Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar actuaciones o
llevar a cabo acciones de interés comdn, relacionadas con el ambito funcional de su Seccion. ¢ Aplicar los modelos de gestién por proyectos para el desarrollo y
control de las lineas de actuacidn establecidas para su Seccién. * Impulsar la adecuada tramitacién de los expedientes administrativos vinculados a su Seccién.
>Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestién y racionalizacion de los pr dimientos. ¢ Emitir informes,
propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. ¢ Validar los informes, propuestas, proyectos que sirvan de
soporte para resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en la Seccidn. » Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas
documentacion presentada en la Seccién adoptando las medidas necesarias para su adecuada tramitacién. e Trasladar la informacién necesaria sobre asuntos o
cuestiones que se le requieran, relacionados con su dmbito de gestion profesional. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Seccién.e
Colaborar o llevar a cabo, en su caso, los procesos de evaluacién del desempefio de los empleados publicos adscritos a su Seccidn, utilizando la metodologia y
criterios técnicos definidos al efecto. ¢ Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos
profesionales.e Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del
expediente de adjudicacion del contrato al 6rgano de contratacién que le corresponda por razén de materia.e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de
textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. >Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencién de riesgos laborales. e Realizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerdrquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 122 Cédigo: Nivel CD: CE:
SSCC-F-07 24 177
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
LICENCIADO-A EN DERECHO
A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciado-a en derecho o grado equivalente ADM. GRAL AG-TA

IFunciones genéricas:

eRepresentar y llevar a efecto la defensa juridica del Ayuntamiento ante los 6rganos jurisdiccionales.#Representar al Ayuntamiento en actos de conciliacion o
arbitraje.*Elaborar la Memoria Anual de conflictividad juridica del Ayur i *Emitir recomend generales para los distintos servicios municipales
sobre formas de actuar para minorar la conflictividad judicial del Ayuntamiento o evitar la anulacién de acuerdos municipales por jueces o tribunales.eInformary
supervisar el estricto cumplimi de las resoluci judiciales que afecten al Ayuntamiento. Solicitar auxilio del personal administrativo o técnico de los
departamentos a los que atafia el expediente objeto de procedimiento judicial para la preparacion de la defensa de los intereses municipales o para aportar la
documentacion que sea preciso.®Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 123 Cédigo: Nivel CD: CE:
L e
— SSCC-F-08 24 177
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif
PEDOGOGO/A
A/AL

Servicio: Seccion: Negociado:

ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL

ASISTENCIALES ESPECIALIZADA

Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Grado en pedagogia o titulacion equivalente ADM. ESP AG-TA

IFunciones genéricas:

eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad administrativa.

sTrasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados con su @mbito de gestién y responsabilidad
profesional. eProponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la gestién de su unidad administrativa.

sProponer los asuntos y/o expedientes a resolver de acuerdo con el principio de especialidad. ¢Prestar apoyo y colaboracién a las funciones de asesoramiento

sean asignados por orden de despacho.eTramitar y/o gestionar los expedientes administrativos que se le encomienden por razén de especialidad. ¢ Estudiar y
proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los instrumentos juridicos (reglamentos, ordenanzas, instrucciones,...) relacionados con la gestion
publica municipal, en el @mbito de su unidad administrativa y de conformidad con la normativa correspondiente. ¢Elaborar pliegos técnicos para la contratacién de
servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones informdticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas)
que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.#Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de
objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del expediente de adjudicacion del contrato al drgano de contratacion que le corresponda por razén de
materia. eAsesorar y desarrollar las tareas de caracter técnico-especial que le sean requeridas por su superior jerarquico, asi como prestar la informacion precisa
sobre las cuestiones relacionadas con las materias objeto de su @mbito de especializacion. *Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas,
memorias de actividad, estadisticas, etc. *Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su responsabilidad
profesional. eActuar, en su caso, como secretario en drganos colegiados, comisiones, mesas,...eElaborar, en su caso, la propuesta de presupuesto de la unidad

en la que se encuentra adscrito. e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean
necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion,
proteccién de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el
marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

técnico por razén de materia, de conformidad con las instrucciones del Jefe de Seccién/ Jefe de Servicio, emitiendo los informes y las propuestas de resolucién que le

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 124 Cédigo: Nivel CD: CE:

< LORONE
— SSCC-F-09 24 177
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:

PSICOPEDAGOGO-A

A/AL

Servicio: Seccion: Negociado:

ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL

ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Grado en psicopedagogia o grado equivalente ADM. GRAL AG-TA

IFunciones genéricas:

eCoordinarse con el Jefe del Servicio/Seccion en materia de su competencia. *Coordinarse con los Organismos Estatales, Autondmicos y Locales implicados en los
expedientes gestionados en el Departamento relaci | i |

con sus cc izar informes en materia de su cc ia.eCoordinar té

los expedientes de su campo de actuacion. Elaboracién de pliegos de prescripciones técnicas en contratos relacionados con materias de su competencia
profesional.eCoordinar la informacion que se transmite a los trabajadores sobre aplicacién de normativa especifica de su profesion. #Colaborar en la formacién

del personal adscrito al Departamento.Responsabilizarse de la supervisién de los contratos y servicios que le sean asignados.*Preparar la parte técnica
relacionada con su profesion de proyectos para la solicitud de subvenciones. ®Elaboracion y ejecucion de plan de actuacion del alumnado con dificultades familiares
y sociales, en el marco de las competencias municipales relacionadas con el absentismo escolar. ®Coordinar las actuaciones municipales relacionadas con la
Educacion con los centros escolares del Municipio.eLlevar a cabo programas de orientacion y atencion a la diversidad. Asistir a la Concejalia competente en las
reuniones del Consejo Escolar Municipal. eDesarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 125 Cédigo: Nivel CD: CE:

< LORONE
— SSCC-F-10 24 177
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:

PSICOPEDAGOGO-A

A/AL

Servicio: Seccion: Negociado:

ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL

ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Grado en psicopedagogia o grado equivalente ADM. GRAL AG-TA

IFunciones genéricas:

eCoordinarse con el Jefe del Servicio/Seccion en materia de su competencia. *Coordinarse con los Organismos Estatales, Autondmicos y Locales implicados en los
expedientes gestionados en el Departamento relaci | i |

con sus cc izar informes en materia de su cc ia.eCoordinar té

los expedientes de su campo de actuacion. Elaboracién de pliegos de prescripciones técnicas en contratos relacionados con materias de su competencia
profesional.eCoordinar la informacion que se transmite a los trabajadores sobre aplicacién de normativa especifica de su profesion. #Colaborar en la formacién

del personal adscrito al Departamento.Responsabilizarse de la supervisién de los contratos y servicios que le sean asignados.*Preparar la parte técnica
relacionada con su profesion de proyectos para la solicitud de subvenciones. ®Elaboracion y ejecucion de plan de actuacion del alumnado con dificultades familiares
y sociales, en el marco de las competencias municipales relacionadas con el absentismo escolar. ®Coordinar las actuaciones municipales relacionadas con la
Educacion con los centros escolares del Municipio.eLlevar a cabo programas de orientacion y atencion a la diversidad. eAsistir a la Concejalia competente en las
reuniones del Consejo Escolar Municipal. eDesarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 126 Cédigo: Nivel CD: CE:
< LORONE
— SSCC-F-11 24 177
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
PSICOLOGO/A
A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en psicologia o grado equivalente ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

*Atencién psicoterapéutica individualizada de menores declarados en situacion de riesgo.eAtenci6n psicoterapéutica de familiares de menores declarados en
situacion de riesgo.¢Evaluacion y psicodiagnéstico de casos. ® Entrenami en habilidades sociales y \cias parentales.eDesarrollo e implementacion
de talleres psico-educativos.eIntervencién multidisciplinar en el ambito del menor y familia (Equipo Apoyo Familiar).eSeguimiento y derivacion de casos, en
coordinacién con otros recursos de la Red.#Co-elaboracién de planes de intervencién familiar, evaluacion e implementacion de éstos.¢Elaboracién de informes
clinicos, psicosociales y de derivacién.eAdministracién de pruebas de diagnéstico y valoracion psicoldgica.¢Deteccién de situaciones de riesgo de desproteccion
infantil.eEvaluacion conjunta de situaciones de riesgo y propuesta de medidas de apoyo familiar.e Deteccién y propuesta de medidas de amparo y proteccién,
conjuntamente en el EAF.eSeguimiento de procesos y medidas de apoyo en procesos de reunificacion familiar.e Asesoramiento a técnicos y usuarios en general,
en asuntos de naturaleza psicoldgica.sAutoformacion interna de la Unidad de Menores y Familia.*Manejo y gestion documental de expedientes
familiares.#Manejo de base de datos y realizacién de actos administrativos propios del area de trabajo.*Manejo de equipos ofimaticos en relacién a las
anteriores tareas. eEfectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 127 Cédigo: Nivel CD: CE:
< LORONE
— SSCC-F-12 24 177
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
PSICOLOGO/A
A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en psicologia o grado equivalente ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

*Atencién psicoterapéutica individualizada de menores declarados en situacion de riesgo.eAtenci6n psicoterapéutica de familiares de menores declarados en
situacion de riesgo.¢Evaluacion y psicodiagnéstico de casos. ®Entrenami en habilidades sociales y \cias parentales.eDesarrollo e implementacion
de talleres psico-educativos.eIntervencion multidisciplinar en el ambito del menor y familia (Equipo Apoyo Familiar).Seguimiento y derivacion de casos, en
coordinacién con otros recursos de la Red.#Co-elaboracién de planes de intervencién familiar, evaluacion e implementacion de éstos.eElaboracién de informes
clinicos, psicosociales y de derivacién.eAdministracién de pruebas de diagnéstico y valoracion psicoldgica.¢Deteccién de situaciones de riesgo de desproteccion
infantil.eEvaluacion conjunta de situaciones de riesgo y propuesta de medidas de apoyo familiar.eDeteccién y propuesta de medidas de amparo y proteccién,
conjuntamente en el EAF.eSeguimiento de procesos y medidas de apoyo en procesos de reunificacion familiar.eAsesoramiento a técnicos y usuarios en general,
en asuntos de naturaleza psicoldgica.sAutoformacion interna de la Unidad de Menores y Familia.*Manejo y gestion documental de expedientes
familiares.eManejo de base de datos y realizacién de actos administrativos propios del area de trabajo.*Manejo de equipos ofimaticos en relacion a las
anteriores tareas. eEfectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 128 Cédigo: Nivel CD: CE:
L e
— SSCC-F-13 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
EDUCADOR-A SOCIAL
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Educacion social o grado equivalente ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

*Actividades principales:#En relacion al diagndstico, a la evaluacién inicial, al analisis de la realidad:oDeteccion de situaciones de riesgo o de exclusion social

de los usuarios y sus familias.oRecepcién de las demandas, desde el Equipo de apoyo familiar, de personas y familias en situacién de riesgo y/o dificultad
social.oRecopilacién de informacién sobre servicios/pr y entidades relaci Jas con menores del municipio para optimizar recursos y planes
educativos.oRecogida de datos relevantes y tener un fichero actualizado tanto de datos individuales como de proyectos.oAnalisis de las demandas desde el
equipo de apoyo familiar de personas y familias de riesgo.*En relacion a la planificacion — disefio: ¢ Elaboracion del plan de trabajo educativo individual y, si
procede, en coordinacién con otros profesionales o servicios del primer nivel (sanidad, educacidn,...)*En relacién a la ejecucién —implementacién —
aplicacion:ESeguimiento — control de trabajo educativo individual y, si procede, en coordinacion con otros profesionales o servicios del primer nivel@Informacion
y orientacidn al individuo y su familia, de las prestaciones y los recursos sociales del territorio que pueden facilitar la intervencién educativa.BAplicacion del
tratamiento educativo de apoyo en personas y/o familias que tiene especial dificultades en su procesos de socializacién.BApoyo a la familia en la tramitacion,
seguimiento y/o ingreso en centros educativos.Blntervencién en situaciones conflictivas con finalidad educativa.BContacto y coordinacién con grupos y/o
entidades que intervengan en situaciones de riesgo o exclusién social.BEntrenamiento en habilidades sociales y corr ias parentales.*En relacion a la
evaluacion continua — sumativa, final:PEvaluacién del plan de trabajoeOtras:oAutoformacién interna de la Unidad de Menores y Familia.oManejo y gestion
documental de expedientes familiares.oManejo de base de datos y realizacion de actos administrativos propios del drea de trabajo.oManejo de equipos
ofimdticos en relacion a las anteriores tareas. e- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada.

]

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 129 Cédigo: Nivel CD: CE:
L e
SSCC-F-14 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TRABAJOR/A SOCIAL
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Diplomatura en trabajo social o grado equivalente ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eProporcionar informacién y asesoramiento a los usuarios sobre los recursos, programas y servicios existentes, asi como de los requisitos para acceder a
ellos.eRecabar, estudiar y verificar las informaciones necesarias para la valoracion de las demandas de los usuarios mediante la realizacion de entrevistas, visitas a
domicilio y/o estudio de la documentacién requerida con objeto de determinar el tipo de intervencién a realizar o derivar hacia otros profesionales o
instituciones.*Elaborar y programar intervenciones de cardacter social especificas a cada demanda: fijacién de objetivos, determinacion del plan de actuacion,
aplicacion de recursos, etc.sLlevar a cabo programas de intervencién, proporcionando apoyo y tratamiento social al usuario, asi como realizar el seguimiento y
evaluacion de la eficacia y adecuacion de los recursos aplicados en cada caso y/o de las intervenciones iniciadas.s-Gestionar la implantacion, desarrollo y
evaluacién de los proyectos/actividades desarrollados dentro de los programas del centro asignados al puesto. sPlanificar y desarrollar actividades de
sensibilizacion y prevencion de la poblacién. sParticipar en la elaboracidn, plar ion, desarrollo y eval 6n de los proyectos de actividades del
Centro.sCumplimentar y/o tramitar los soportes documentales incluidos en el puesto de trabajo (fichas, hojas de valoracién, etc.)eRealizar la tramitacién de los
recursos.*Elaborar los informes técnicos que le sean propios en el ambito de las competencias del puesto.eParticipar en la elaboracién de las Memorias del
Servicio.*Mantener reuniones periddicas de coordinacion interna con los profesionales del Servicio, para intercambiar informacion, unificar criterios de actuacién,
discutir casos, etc.*Mantener contactos con profesi de otros organi e instituciones, tanto publicos como privados, para intercambiar informacion,
coordinar planes de actuacion, derivar a usuarios, blisqueda de recursos, etc.*Despachar y colaborar con el superior jerarquico aquellos asuntos que requieran
superior decisién o supervisién, y dar cuenta de su trabajo a éste.eDesarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido
previamente formado.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 130 Cédigo: Nivel CD: CE:
L e
— SSCC-F-15 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TRABAJOR/A SOCIAL
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Diplomatura en trabajo social o grado equivalente ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eProporcionar informacion y asesoramiento a los usuarios sobre los recursos, programas y servicios existentes, asi como de los requisitos para acceder a
ellos.eRecabar, estudiar y verificar las informaciones necesarias para la valoracion de las demandas de los usuarios mediante la realizacion de entrevistas, visitas a
domicilio y/o estudio de la documentacién requerida con objeto de determinar el tipo de intervencién a realizar o derivar hacia otros profesionales o
instituciones.*Elaborar y programar intervenciones de cardacter social especificas a cada demanda: fijacién de objetivos, determinacion del plan de actuacion,
aplicacion de recursos, etc.sLlevar a cabo programas de intervencién, proporcionando apoyo y tratamiento social al usuario, asi como realizar el seguimiento y
evaluacion de la eficacia y adecuacion de los recursos aplicados en cada caso y/o de las intervenciones iniciadas.s-Gestionar la implantacion, desarrollo y
evaluacion de los proyectos/actividades desarrollados dentro de los programas del centro asignados al puesto. sPlanificar y desarrollar actividades de
sensibilizacion y prevencion de la poblacién. sParticipar en la elaboracidn, plar ion, desarrollo y eval 6n de los proyectos de actividades del
Centro.sCumplimentar y/o tramitar los soportes documentales incluidos en el puesto de trabajo (fichas, hojas de valoracion, etc.)eRealizar la tramitacion de los
recursos.*Elaborar los informes técnicos que le sean propios en el ambito de las competencias del puesto.eParticipar en la elaboracién de las Memorias del
Servicio.*Mantener reuniones periédicas de coordinacion interna con los profesionales del Servicio, para intercambiar informacion, unificar criterios de actuacién,
discutir casos, etc.*Mantener contactos con profesi de otros organi e instituciones, tanto publicos como privados, para intercambiar informacion,
coordinar planes de actuacion, derivar a usuarios, blisqueda de recursos, etc.eDespachar y colaborar con el superior jerarquico aquellos asuntos que requieran
superior decisién o supervisién, y dar cuenta de su trabajo a éste.eDesarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido
previamente formado.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 131 Cédigo: Nivel CD: CE:
L e
— SSCC-F-16 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TRABAJOR/A SOCIAL
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Diplomatura en trabajo social o grado equivalente ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eProporcionar informacién y asesoramiento a los usuarios sobre los recursos, programas y servicios existentes, asi como de los requisitos para acceder a
ellos.eRecabar, estudiar y verificar las informaciones necesarias para la valoracion de las demandas de los usuarios mediante la realizacion de entrevistas, visitas a
domicilio y/o estudio de la documentacién requerida con objeto de determinar el tipo de intervencién a realizar o derivar hacia otros profesionales o
instituciones.*Elaborar y programar intervenciones de cardacter social especificas a cada demanda: fijacién de objetivos, determinacion del plan de actuacion,
aplicacion de recursos, etc.sLlevar a cabo programas de intervencién, proporcionando apoyo y tratamiento social al usuario, asi como realizar el seguimiento y
evaluacion de la eficacia y adecuacion de los recursos aplicados en cada caso y/o de las intervenciones iniciadas.s-Gestionar la implantacion, desarrollo y
evaluacién de los proyectos/actividades desarrollados dentro de los programas del centro asignados al puesto. sPlanificar y desarrollar actividades de
sensibilizacion y prevencion de la poblacién. sParticipar en la elaboracidn, plar ion, desarrollo y eval 6n de los proyectos de actividades del
Centro.sCumplimentar y/o tramitar los soportes documentales incluidos en el puesto de trabajo (fichas, hojas de valoracién, etc.)eRealizar la tramitacién de los
recursos.*Elaborar los informes técnicos que le sean propios en el ambito de las competencias del puesto.eParticipar en la elaboracién de las Memorias del
Servicio.*Mantener reuniones periddicas de coordinacion interna con los profesionales del Servicio, para intercambiar informacion, unificar criterios de actuacién,
discutir casos, etc.*Mantener contactos con profesi de otros organi e instituciones, tanto publicos como privados, para intercambiar informacion,
coordinar planes de actuacion, derivar a usuarios, blisqueda de recursos, etc.*Despachar y colaborar con el superior jerarquico aquellos asuntos que requieran
superior decisién o supervisién, y dar cuenta de su trabajo a éste.eDesarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido
previamente formado.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 132 Cédigo: Nivel CD: CE:
L e
— SSCC-F-17 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TRABAJOR/A SOCIAL
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Diplomatura en trabajo social o grado equivalente ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eProporcionar informacion y asesoramiento a los usuarios sobre los recursos, programas y servicios existentes, asi como de los requisitos para acceder a
ellos.eRecabar, estudiar y verificar las informaciones necesarias para la valoracion de las demandas de los usuarios mediante la realizacion de entrevistas, visitas a
domicilio y/o estudio de la documentacién requerida con objeto de determinar el tipo de intervencién a realizar o derivar hacia otros profesionales o
instituciones.*Elaborar y programar intervenciones de cardacter social especificas a cada demanda: fijacién de objetivos, determinacion del plan de actuacion,
aplicacion de recursos, etc.sLlevar a cabo programas de intervencién, proporcionando apoyo y tratamiento social al usuario, asi como realizar el seguimiento y
evaluacion de la eficacia y adecuacion de los recursos aplicados en cada caso y/o de las intervenciones iniciadas.s-Gestionar la implantacion, desarrollo y
evaluacion de los proyectos/actividades desarrollados dentro de los programas del centro asignados al puesto. sPlanificar y desarrollar actividades de
sensibilizacion y prevencion de la poblacién. sParticipar en la elaboracidn, plar ion, desarrollo y eval 6n de los proyectos de actividades del
Centro.sCumplimentar y/o tramitar los soportes documentales incluidos en el puesto de trabajo (fichas, hojas de valoracion, etc.)eRealizar la tramitacion de los
recursos.*Elaborar los informes técnicos que le sean propios en el ambito de las competencias del puesto.eParticipar en la elaboracién de las Memorias del
Servicio.*Mantener reuniones periédicas de coordinacion interna con los profesionales del Servicio, para intercambiar informacion, unificar criterios de actuacién,
discutir casos, etc.*Mantener contactos con profesi de otros organi e instituciones, tanto publicos como privados, para intercambiar informacion,
coordinar planes de actuacion, derivar a usuarios, blisqueda de recursos, etc.eDespachar y colaborar con el superior jerarquico aquellos asuntos que requieran
superior decisién o supervisién, y dar cuenta de su trabajo a éste.eDesarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido
previamente formado.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 133 Cédigo: Nivel CD: CE:
L e
— SSCC-F-18 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TRABAJOR/A SOCIAL
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Diplomatura en trabajo social o grado equivalente ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eProporcionar informacién y asesoramiento a los usuarios sobre los recursos, programas y servicios existentes, asi como de los requisitos para acceder a
ellos.eRecabar, estudiar y verificar las informaciones necesarias para la valoracion de las demandas de los usuarios mediante la realizacion de entrevistas, visitas a
domicilio y/o estudio de la documentacién requerida con objeto de determinar el tipo de intervencién a realizar o derivar hacia otros profesionales o
instituciones.*Elaborar y programar intervenciones de cardacter social especificas a cada demanda: fijacién de objetivos, determinacion del plan de actuacion,
aplicacion de recursos, etc.sLlevar a cabo programas de intervencién, proporcionando apoyo y tratamiento social al usuario, asi como realizar el seguimiento y
evaluacion de la eficacia y adecuacion de los recursos aplicados en cada caso y/o de las intervenciones iniciadas.s-Gestionar la implantacion, desarrollo y
evaluacién de los proyectos/actividades desarrollados dentro de los programas del centro asignados al puesto. sPlanificar y desarrollar actividades de
sensibilizacion y prevencion de la poblacién. sParticipar en la elaboracidn, plar ion, desarrollo y eval 6n de los proyectos de actividades del
Centro.sCumplimentar y/o tramitar los soportes documentales incluidos en el puesto de trabajo (fichas, hojas de valoracién, etc.)eRealizar la tramitacién de los
recursos.*Elaborar los informes técnicos que le sean propios en el ambito de las competencias del puesto.eParticipar en la elaboracién de las Memorias del
Servicio.*Mantener reuniones periddicas de coordinacion interna con los profesionales del Servicio, para intercambiar informacion, unificar criterios de actuacién,
discutir casos, etc.*Mantener contactos con profesi de otros organi e instituciones, tanto publicos como privados, para intercambiar informacion,
coordinar planes de actuacion, derivar a usuarios, blisqueda de recursos, etc.*Despachar y colaborar con el superior jerarquico aquellos asuntos que requieran
superior decisién o supervisién, y dar cuenta de su trabajo a éste.eDesarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido
previamente formado.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 134 Cédigo: Nivel CD: CE:
L e
— SSCC-F-19 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TRABAJOR/A SOCIAL
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Diplomatura en trabajo social o grado equivalente ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eProporcionar informacion y asesoramiento a los usuarios sobre los recursos, programas y servicios existentes, asi como de los requisitos para acceder a
ellos.eRecabar, estudiar y verificar las informaciones necesarias para la valoracion de las demandas de los usuarios mediante la realizacion de entrevistas, visitas a
domicilio y/o estudio de la documentacién requerida con objeto de determinar el tipo de intervencién a realizar o derivar hacia otros profesionales o
instituciones.*Elaborar y programar intervenciones de cardacter social especificas a cada demanda: fijacién de objetivos, determinacion del plan de actuacion,
aplicacion de recursos, etc.sLlevar a cabo programas de intervencién, proporcionando apoyo y tratamiento social al usuario, asi como realizar el seguimiento y
evaluacion de la eficacia y adecuacion de los recursos aplicados en cada caso y/o de las intervenciones iniciadas.s-Gestionar la implantacion, desarrollo y
evaluacion de los proyectos/actividades desarrollados dentro de los programas del centro asignados al puesto. sPlanificar y desarrollar actividades de
sensibilizacion y prevencion de la poblacién. sParticipar en la elaboracidn, plar ion, desarrollo y eval 6n de los proyectos de actividades del
Centro.sCumplimentar y/o tramitar los soportes documentales incluidos en el puesto de trabajo (fichas, hojas de valoracion, etc.)eRealizar la tramitacion de los
recursos.*Elaborar los informes técnicos que le sean propios en el ambito de las competencias del puesto.eParticipar en la elaboracién de las Memorias del
Servicio.*Mantener reuniones periédicas de coordinacion interna con los profesionales del Servicio, para intercambiar informacion, unificar criterios de actuacién,
discutir casos, etc.*Mantener contactos con profesi de otros organi e instituciones, tanto publicos como privados, para intercambiar informacion,
coordinar planes de actuacion, derivar a usuarios, blisqueda de recursos, etc.eDespachar y colaborar con el superior jerarquico aquellos asuntos que requieran
superior decisién o supervisién, y dar cuenta de su trabajo a éste.eDesarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido
previamente formado.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 135 Cédigo: Nivel CD: CE:
L e
— SSCC-F-20 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TRABAJOR/A SOCIAL
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Diplomatura en trabajo social o grado equivalente ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eProporcionar informacién y asesoramiento a los usuarios sobre los recursos, programas y servicios existentes, asi como de los requisitos para acceder a
ellos.eRecabar, estudiar y verificar las informaciones necesarias para la valoracion de las demandas de los usuarios mediante la realizacion de entrevistas, visitas a
domicilio y/o estudio de la documentacién requerida con objeto de determinar el tipo de intervencién a realizar o derivar hacia otros profesionales o
instituciones.*Elaborar y programar intervenciones de cardacter social especificas a cada demanda: fijacién de objetivos, determinacion del plan de actuacion,
aplicacion de recursos, etc.sLlevar a cabo programas de intervencién, proporcionando apoyo y tratamiento social al usuario, asi como realizar el seguimiento y
evaluacion de la eficacia y adecuacion de los recursos aplicados en cada caso y/o de las intervenciones iniciadas.s-Gestionar la implantacion, desarrollo y
evaluacién de los proyectos/actividades desarrollados dentro de los programas del centro asignados al puesto. sPlanificar y desarrollar actividades de
sensibilizacion y prevencion de la poblacién. sParticipar en la elaboracidn, plar ion, desarrollo y eval 6n de los proyectos de actividades del
Centro.sCumplimentar y/o tramitar los soportes documentales incluidos en el puesto de trabajo (fichas, hojas de valoracién, etc.)eRealizar la tramitacién de los
recursos.*Elaborar los informes técnicos que le sean propios en el ambito de las competencias del puesto.eParticipar en la elaboracién de las Memorias del
Servicio.*Mantener reuniones periddicas de coordinacion interna con los profesionales del Servicio, para intercambiar informacion, unificar criterios de actuacién,
discutir casos, etc.*Mantener contactos con profesi de otros organi e instituciones, tanto publicos como privados, para intercambiar informacion,
coordinar planes de actuacion, derivar a usuarios, blisqueda de recursos, etc.*Despachar y colaborar con el superior jerarquico aquellos asuntos que requieran
superior decisién o supervisién, y dar cuenta de su trabajo a éste.eDesarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido
previamente formado.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 136 Cadigo: Nivel CD: CE:
L e
—— SSCC-F-21 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
EDUCADOR-A FAMILIA
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en pedagogia, psicopedagogia , diplomatura en trabajo social o grados equivalente ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eProporcionar informacion y asesoramiento a los usuarios sobre los recursos, programas y servicios existentes, asi como de los requisitos para acceder a ellos.
eRecabar, estudiar y verificar las informaciones necesarias para la valoracién de las demandas de los usuarios mediante la realizacion de entrevistas, visitas a
domicilio y/o estudio de la documentacién requerida con objeto de determinar el tipo de intervencién a realizar o derivar hacia otros profesionales o instituciones.
Elaborar y programar intervenciones de caracter social especificas a cada demanda: fijacion de objetivos, determinacion del plan de actuacidn, aplicacion de recursos,
etc. sLlevar a cabo programas de intervencion, proporcionando apoyo y tratamiento social al usuario, asi como realizar el seguimiento y evaluacion de la eficacia y
adecuacion de los recursos aplicados en cada caso y/o de las intervenciones iniciadas.sGestionar la implantacién, desarrollo y evaluacién de los

proyectos/actividades desarrollados dentro de los programas del centro asignados al puesto. ePlanificar y desarrollar actividades de sensibilizacién y prevencién de

la poblacién. eElaboracidn, planificacion, desarrollo y evaluacién de los proyectos de actividades del Centro. #Realizar la tramitacion de los recursos. *Elaborar los
informes técnicos que le sean propios en el dmbito de las competencias del puesto. *Elaboracién de las Memorias del Servicio. *Mantener reuniones periédicas de
coordinacién interna con los profesionales del Servicio, para intercambiar informacién, unificar criterios de actuacion, discutir casos, etc. *Mantener reuniones de
coordinacién con profesionales de otros organi e instituciones, tanto publicos como privados, para coordinar planes de actuacion, derivar a usuarios, bisqueda
de recursos, etc. *Despachar y colaborar con el superior jerarquico aquellos asuntos que requieran superior decisién o supervision, y dar cuenta de su trabajo a
éste.eDesarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.eTramitacion y gestion de recursos

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO



Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Anexo al Numero 78, Lunes 30 de junio de 2025 192

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 137 Cadigo: Nivel CD: CE:
L e
—— SSCC-F-22 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
EDUCADOR/A
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en pedagogia, psicopedagogia , diplomatura en trabajo social o grados equivalente ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eProporcionar informacion y asesoramiento a los usuarios sobre los recursos, programas y servicios existentes, asi como de los requisitos para acceder a ellos.
eRecabar, estudiar y verificar las informaciones necesarias para la valoracién de las demandas de los usuarios mediante la realizacion de entrevistas, visitas a
domicilio y/o estudio de la documentacién requerida con objeto de determinar el tipo de intervencién a realizar o derivar hacia otros profesionales o instituciones.
Elaborar y programar intervenciones de caracter social especificas a cada demanda: fijacion de objetivos, determinacion del plan de actuacidn, aplicacion de recursos,
etc. sLlevar a cabo programas de intervencion, proporcionando apoyo y tratamiento social al usuario, asi como realizar el seguimiento y evaluacion de la eficacia y
adecuacion de los recursos aplicados en cada caso y/o de las intervenciones iniciadas.*Gestionar la implantacién, desarrollo y evaluacién de los

proyectos/actividades desarrollados dentro de los programas del centro asignados al puesto. Planificar y desarrollar actividades de sensibilizacién y prevencién de

la poblacién. eElaboracién, planificacion, desarrollo y evaluacién de los proyectos de actividades del Centro. #Realizar la tramitacion de los recursos. *Elaborar los
informes técnicos que le sean propios en el dmbito de las competencias del puesto. *Elaboracién de las Memorias del Servicio. *Mantener reuniones periédicas de
coordinacién interna con los profesionales del Servicio, para intercambiar informacién, unificar criterios de actuacion, discutir casos, etc. *Mantener reuniones de
coordinacién con profesionales de otros organi e instituciones, tanto publicos como privados, para coordinar planes de actuacion, derivar a usuarios, bisqueda
de recursos, etc. *Despachar y colaborar con el superior jerarquico aquellos asuntos que requieran superior decisién o supervision, y dar cuenta de su trabajo a
éste.eDesarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.eTramitacion y gestion de recursos

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 138 Cadigo: Nivel CD: CE:
L e
—— SSCC-F-23 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
EDUCADOR/A
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en pedagogia, psicopedagogia , diplomatura en trabajo social o grados equivalente ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eProporcionar informacion y asesoramiento a los usuarios sobre los recursos, programas y servicios existentes, asi como de los requisitos para acceder a ellos.
eRecabar, estudiar y verificar las informaciones necesarias para la valoracién de las demandas de los usuarios mediante la realizacion de entrevistas, visitas a
domicilio y/o estudio de la documentacién requerida con objeto de determinar el tipo de intervencién a realizar o derivar hacia otros profesionales o instituciones.
Elaborar y programar intervenciones de caracter social especificas a cada demanda: fijacion de objetivos, determinacion del plan de actuacidn, aplicacion de recursos,
etc. sLlevar a cabo programas de intervencion, proporcionando apoyo y tratamiento social al usuario, asi como realizar el seguimiento y evaluacion de la eficacia y
adecuacion de los recursos aplicados en cada caso y/o de las intervenciones iniciadas.sGestionar la implantacién, desarrollo y evaluacién de los

proyectos/actividades desarrollados dentro de los programas del centro asignados al puesto. ePlanificar y desarrollar actividades de sensibilizacién y prevencién de

la poblacién. eElaboracidn, planificacion, desarrollo y evaluacién de los proyectos de actividades del Centro. #Realizar la tramitacion de los recursos. *Elaborar los
informes técnicos que le sean propios en el dmbito de las competencias del puesto. *Elaboracién de las Memorias del Servicio. *Mantener reuniones periédicas de
coordinacién interna con los profesionales del Servicio, para intercambiar informacién, unificar criterios de actuacion, discutir casos, etc. *Mantener reuniones de
coordinacién con profesionales de otros organi e instituciones, tanto publicos como privados, para coordinar planes de actuacion, derivar a usuarios, bisqueda
de recursos, etc. *Despachar y colaborar con el superior jerarquico aquellos asuntos que requieran superior decisién o supervision, y dar cuenta de su trabajo a
éste.eDesarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.eTramitacion y gestion de recursos

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 139 Cédigo: Nivel CD: CE:

< LORONE
»SCC-PLF-0¢ 20 142
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
FISIOTERAPEUTA 0
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Grado en fisioterapia o titulacion equivalente

IFunciones genéricas:

eRecabar informacion y valoracién funcional de las capacidades fisicas especificas de cada usuario.ePlanificar planes terapéuticos adaptados a cada
usuario.*Planificacion de actividades grupales encaminadas a la mejora de la capacidad fisica de los usuarios.®Evaluar la evolucién de los planes realizados y
establecer las modificaciones necesarias para la cor ion de objetivos blecidos y/o nuevos.sConocer los recursos con los que cuenta el Ayuntamiento
vinculados al desempefio de la actividad fisioterapéutica.eAjustar y adaptar los planes de tratamiento prescritos de forma externa a los recursos del
Ayuntamiento.eValorar las caracteristicas del entorno de desenvolvimiento de los usuarios y plantear soluciones y alternativas a los problemas identificados
(barreras arquitectdnicas, configuracion del entorno domiciliario, medidas técnicas para la mejora de las actividades de la vida diaria...).ePromocién de la salud e
informacién sobre procedimientos fisioterapicos y afines tantos a usuarios como a familiares.sAsistir y aportar desde el punto de vista de la Fisioterapia en juntas y
sesiones de los equipos de trabajo donde se evaldie y controlen los procedimientos de las distintas areas en las materias vinculadas a la Fisioterapia.

sAsesoramiento, formacién y colaboracién con el resto del equipo multidisciplinar en las incidencias de las técnicas fisioterapéuticas. eInformar de la actividades
realizadas, evoluciones de la situacién de los usuarios, modificaciones en los planes de tratamiento y lo relacionado con la funcién fisioterapéutica a los superiores
cada vez que lo soliciten.®Aquellas actividades, no especificadas anteriormente, que sean pedidas y estén relacionadas con lo anteriormente resefiado.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 140 Cédigo: Nivel CD: CE:
»SCC-PLF-0f 14 105
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO v
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

Servicios de atencion personale Vestido, calzado y alimentacion.e Arreglo personal, ducha, aseo e higiene.e Movilizacion y traslado dentro del hogar.e Fomento

de hébitos de higiene y orden.e Actividades de la vida diaria necesarias.® Ayuda en la administracién de medicamentos.* Cuidados bdsicos, movilizacién y traslado
dentro del hogar para personas incontinentes.» Recogida y gestion de recetas y documentos relacionados con la vida diaria.* Avisos necesarios al coordinador
correspondiente de cualquier circunstancia o alteracion sobre el estado.Servicios domésticose Apoyo en las tareas de la limpieza de la vivienda. Preparacion de
alimentacidn, adquisicién de alimentos y otras compras.e Lavado, planchado, repaso y organizacién de ropa.e Tareas de mantenimiento basico habitual de
aparatos domésticos.Servicios socialese Compafiia para evitar situaciones de soledad vy ai iento.e Apoyo y acc fiamiento en la realizacién de tramites
administrativos, sanitarios, etc. Desarrollo de autoestima, valoracion de si mismo y los habitos de cuidado personal.e Acompafiamiento fuera del hogar.e
Actividades de ocio en el domicilio.® Ayuda en el mantenimiento de las relaciones familiares y sociales.» Asistencia en la realizacién de vida saludable y activa.®
Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 141 Cédigo: Nivel CD: CE:
»SCC-PLF-0¢ 14 105
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO v
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

Servicios de atencion personale Vestido, calzado y alimentacion.e Arreglo personal, ducha, aseo e higiene.e Movilizacion y traslado dentro del hogar.e Fomento

de hébitos de higiene y orden.e Actividades de la vida diaria necesarias.® Ayuda en la administracién de medicamentos.* Cuidados bdsicos, movilizacién y traslado
dentro del hogar para personas incontinentes.» Recogida y gestion de recetas y documentos relacionados con la vida diaria.* Avisos necesarios al coordinador
correspondiente de cualquier circunstancia o alteracion sobre el estado.Servicios domésticose Apoyo en las tareas de la limpieza de la vivienda. Preparacion de
alimentacidn, adquisicién de alimentos y otras compras.e Lavado, planchado, repaso y organizacién de ropa.e Tareas de mantenimiento basico habitual de
aparatos domésticos.Servicios socialese Compafiia para evitar situaciones de soledad y ai iento.e Apoyo y acc fiamiento en la realizacién de tramites
administrativos, sanitarios, etc. Desarrollo de autoestima, valoracion de si mismo y los habitos de cuidado personal.e Acompafiamiento fuera del hogar.e
Actividades de ocio en el domicilio.® Ayuda en el mantenimiento de las relaciones familiares y sociales.» Asistencia en la realizacién de vida saludable y activa.®
Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 142 Cédigo: Nivel CD: CE:
»SCC-PLF-0’ 14 105
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO v
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

Servicios de atencion personale Vestido, calzado y alimentacion.e Arreglo personal, ducha, aseo e higiene.e Movilizacion y traslado dentro del hogar.e Fomento

de hébitos de higiene y orden.e Actividades de la vida diaria necesarias.® Ayuda en la administracién de medicamentos.* Cuidados bdsicos, movilizacién y traslado
dentro del hogar para personas incontinentes.» Recogida y gestion de recetas y documentos relacionados con la vida diaria.* Avisos necesarios al coordinador
correspondiente de cualquier circunstancia o alteracion sobre el estado.Servicios domésticose Apoyo en las tareas de la limpieza de la vivienda. Preparacion de
alimentacidn, adquisicién de alimentos y otras compras.e Lavado, planchado, repaso y organizacién de ropa.e Tareas de mantenimiento basico habitual de
aparatos domésticos.Servicios socialese Compafiia para evitar situaciones de soledad vy ai iento.e Apoyo y acc fiamiento en la realizacién de tramites
administrativos, sanitarios, etc. Desarrollo de autoestima, valoracion de si mismo y los habitos de cuidado personal.e Acompafiamiento fuera del hogar.e
Actividades de ocio en el domicilio.® Ayuda en el mantenimiento de las relaciones familiares y sociales.» Asistencia en la realizacién de vida saludable y activa.®
Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 143 Cédigo: Nivel CD: CE:
»SCC-PLF-0¢ 14 105
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO v
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

Servicios de atencion personale Vestido, calzado y alimentacion.e Arreglo personal, ducha, aseo e higiene.e Movilizacion y traslado dentro del hogar.e Fomento

de hébitos de higiene y orden.e Actividades de la vida diaria necesarias.® Ayuda en la administracién de medicamentos.* Cuidados bdsicos, movilizacién y traslado
dentro del hogar para personas incontinentes.» Recogida y gestion de recetas y documentos relacionados con la vida diaria.* Avisos necesarios al coordinador
correspondiente de cualquier circunstancia o alteracion sobre el estado.Servicios domésticose Apoyo en las tareas de la limpieza de la vivienda. Preparacion de
alimentacidn, adquisicién de alimentos y otras compras.e Lavado, planchado, repaso y organizacién de ropa.e Tareas de mantenimiento basico habitual de
aparatos domésticos.Servicios socialese Compafiia para evitar situaciones de soledad y ai iento.e Apoyo y acc fiamiento en la realizacién de tramites
administrativos, sanitarios, etc. Desarrollo de autoestima, valoracion de si mismo y los habitos de cuidado personal.e Acompafiamiento fuera del hogar.e
Actividades de ocio en el domicilio.® Ayuda en el mantenimiento de las relaciones familiares y sociales.» Asistencia en la realizacién de vida saludable y activa.®
Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 144 Cédigo: Nivel CD: CE:
»SCC-PLF-0¢ 14 105
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO v
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

Servicios de atencion personale Vestido, calzado y alimentacion.e Arreglo personal, ducha, aseo e higiene.e Movilizacion y traslado dentro del hogar.e Fomento

de hébitos de higiene y orden.e Actividades de la vida diaria necesarias.® Ayuda en la administracién de medicamentos.* Cuidados bdsicos, movilizacién y traslado
dentro del hogar para personas incontinentes.» Recogida y gestion de recetas y documentos relacionados con la vida diaria.* Avisos necesarios al coordinador
correspondiente de cualquier circunstancia o alteracion sobre el estado.Servicios domésticose Apoyo en las tareas de la limpieza de la vivienda. Preparacion de
alimentacidn, adquisicién de alimentos y otras compras.e Lavado, planchado, repaso y organizacién de ropa.e Tareas de mantenimiento basico habitual de
aparatos domésticos.Servicios socialese Compafiia para evitar situaciones de soledad vy ai iento.e Apoyo y acc fiamiento en la realizacién de tramites
administrativos, sanitarios, etc. Desarrollo de autoestima, valoracion de si mismo y los habitos de cuidado personal.e Acompafiamiento fuera del hogar.e
Actividades de ocio en el domicilio.® Ayuda en el mantenimiento de las relaciones familiares y sociales.» Asistencia en la realizacién de vida saludable y activa.®
Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 145 Cédigo: Nivel CD: CE:
»SCC-PLF-1( 14 105
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO v
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

Servicios de atencion personale Vestido, calzado y alimentacion.e Arreglo personal, ducha, aseo e higiene.e Movilizacion y traslado dentro del hogar.e Fomento

de hébitos de higiene y orden.e Actividades de la vida diaria necesarias.® Ayuda en la administracién de medicamentos.* Cuidados bdsicos, movilizacién y traslado
dentro del hogar para personas incontinentes.» Recogida y gestion de recetas y documentos relacionados con la vida diaria.* Avisos necesarios al coordinador
correspondiente de cualquier circunstancia o alteracion sobre el estado.Servicios domésticose Apoyo en las tareas de la limpieza de la vivienda. Preparacion de
alimentacidn, adquisicién de alimentos y otras compras.e Lavado, planchado, repaso y organizacién de ropa.e Tareas de mantenimiento basico habitual de
aparatos domésticos.Servicios socialese Compafiia para evitar situaciones de soledad y ai iento.e Apoyo y acc fiamiento en la realizacién de tramites
administrativos, sanitarios, etc. Desarrollo de autoestima, valoracion de si mismo y los habitos de cuidado personal.e Acompafiamiento fuera del hogar.e
Actividades de ocio en el domicilio.® Ayuda en el mantenimiento de las relaciones familiares y sociales.» Asistencia en la realizacién de vida saludable y activa.®
Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 146 Cédigo: Nivel CD: CE:
»SCC-PLF-1] 14 105
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO v
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

Servicios de atencion personale Vestido, calzado y alimentacion.e Arreglo personal, ducha, aseo e higiene.e Movilizacion y traslado dentro del hogar.e Fomento

de hébitos de higiene y orden.e Actividades de la vida diaria necesarias.® Ayuda en la administracién de medicamentos.* Cuidados bdsicos, movilizacién y traslado
dentro del hogar para personas incontinentes.» Recogida y gestion de recetas y documentos relacionados con la vida diaria.* Avisos necesarios al coordinador
correspondiente de cualquier circunstancia o alteracion sobre el estado.Servicios domésticose Apoyo en las tareas de la limpieza de la vivienda. Preparacion de
alimentacidn, adquisicién de alimentos y otras compras.e Lavado, planchado, repaso y organizacién de ropa.e Tareas de mantenimiento basico habitual de
aparatos domésticos.Servicios socialese Compafiia para evitar situaciones de soledad vy ai iento.e Apoyo y acc fiamiento en la realizacién de tramites
administrativos, sanitarios, etc. Desarrollo de autoestima, valoracion de si mismo y los habitos de cuidado personal.e Acompafiamiento fuera del hogar.e
Actividades de ocio en el domicilio.® Ayuda en el mantenimiento de las relaciones familiares y sociales.» Asistencia en la realizacién de vida saludable y activa.®
Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 147 Cédigo: Nivel CD: CE:
»SCC-PLF-1: 14 105
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO v
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

Servicios de atencion personale Vestido, calzado y alimentacion.e Arreglo personal, ducha, aseo e higiene.e Movilizacion y traslado dentro del hogar.e Fomento

de hébitos de higiene y orden.e Actividades de la vida diaria necesarias.® Ayuda en la administracién de medicamentos.* Cuidados bdsicos, movilizacién y traslado
dentro del hogar para personas incontinentes.» Recogida y gestion de recetas y documentos relacionados con la vida diaria.* Avisos necesarios al coordinador
correspondiente de cualquier circunstancia o alteracion sobre el estado.Servicios domésticose Apoyo en las tareas de la limpieza de la vivienda. Preparacion de
alimentacidn, adquisicién de alimentos y otras compras.e Lavado, planchado, repaso y organizacién de ropa.e Tareas de mantenimiento basico habitual de
aparatos domésticos.Servicios socialese Compafiia para evitar situaciones de soledad y ai iento.e Apoyo y acc fiamiento en la realizacién de tramites
administrativos, sanitarios, etc. Desarrollo de autoestima, valoracion de si mismo y los habitos de cuidado personal.e Acompafiamiento fuera del hogar.e
Actividades de ocio en el domicilio.® Ayuda en el mantenimiento de las relaciones familiares y sociales.» Asistencia en la realizacién de vida saludable y activa.®
Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 148 Cédigo: Nivel CD: CE:
»SCC-PLF-1: 14 105
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO v
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

Servicios de atencion personale Vestido, calzado y alimentacion.e Arreglo personal, ducha, aseo e higiene.e Movilizacion y traslado dentro del hogar.e Fomento

de hébitos de higiene y orden.e Actividades de la vida diaria necesarias.® Ayuda en la administracién de medicamentos.* Cuidados bdsicos, movilizacién y traslado
dentro del hogar para personas incontinentes.» Recogida y gestion de recetas y documentos relacionados con la vida diaria.* Avisos necesarios al coordinador
correspondiente de cualquier circunstancia o alteracion sobre el estado.Servicios domésticose Apoyo en las tareas de la limpieza de la vivienda. Preparacion de
alimentacidn, adquisicién de alimentos y otras compras.e Lavado, planchado, repaso y organizacién de ropa.e Tareas de mantenimiento basico habitual de
aparatos domésticos.Servicios socialese Compafiia para evitar situaciones de soledad vy ai iento.e Apoyo y acc fiamiento en la realizacién de tramites
administrativos, sanitarios, etc. Desarrollo de autoestima, valoracion de si mismo y los habitos de cuidado personal.e Acompafiamiento fuera del hogar.e
Actividades de ocio en el domicilio.® Ayuda en el mantenimiento de las relaciones familiares y sociales.» Asistencia en la realizacién de vida saludable y activa.®
Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 149 Cédigo: Nivel CD: CE:
»SCC-PLF-1¢ 14 105
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO v
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

Servicios de atencion personale Vestido, calzado y alimentacion.e Arreglo personal, ducha, aseo e higiene.e Movilizacion y traslado dentro del hogar.e Fomento

de hébitos de higiene y orden.e Actividades de la vida diaria necesarias.® Ayuda en la administracién de medicamentos.* Cuidados bdsicos, movilizacién y traslado
dentro del hogar para personas incontinentes.» Recogida y gestion de recetas y documentos relacionados con la vida diaria.* Avisos necesarios al coordinador
correspondiente de cualquier circunstancia o alteracion sobre el estado.Servicios domésticose Apoyo en las tareas de la limpieza de la vivienda. Preparacion de
alimentacidn, adquisicién de alimentos y otras compras.e Lavado, planchado, repaso y organizacién de ropa.e Tareas de mantenimiento basico habitual de
aparatos domésticos.Servicios socialese Compafiia para evitar situaciones de soledad y ai iento.e Apoyo y acc fiamiento en la realizacién de tramites
administrativos, sanitarios, etc. Desarrollo de autoestima, valoracion de si mismo y los habitos de cuidado personal.e Acompafiamiento fuera del hogar.e
Actividades de ocio en el domicilio.® Ayuda en el mantenimiento de las relaciones familiares y sociales.» Asistencia en la realizacién de vida saludable y activa.®
Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 150 Cédigo: Nivel CD: CE:
»SCC-PLF-1! 14 105
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO v
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

Servicios de atencion personale Vestido, calzado y alimentacion.e Arreglo personal, ducha, aseo e higiene.e Movilizacion y traslado dentro del hogar.e Fomento

de hébitos de higiene y orden.e Actividades de la vida diaria necesarias.® Ayuda en la administracién de medicamentos.* Cuidados bdsicos, movilizacién y traslado
dentro del hogar para personas incontinentes.» Recogida y gestion de recetas y documentos relacionados con la vida diaria.* Avisos necesarios al coordinador
correspondiente de cualquier circunstancia o alteracion sobre el estado.Servicios domésticose Apoyo en las tareas de la limpieza de la vivienda. Preparacion de
alimentacidn, adquisicién de alimentos y otras compras.e Lavado, planchado, repaso y organizacién de ropa.e Tareas de mantenimiento basico habitual de
aparatos domésticos.Servicios socialese Compafiia para evitar situaciones de soledad vy ai iento.e Apoyo y acc fiamiento en la realizacién de tramites
administrativos, sanitarios, etc. Desarrollo de autoestima, valoracion de si mismo y los habitos de cuidado personal.e Acompafiamiento fuera del hogar.e
Actividades de ocio en el domicilio.® Ayuda en el mantenimiento de las relaciones familiares y sociales.» Asistencia en la realizacién de vida saludable y activa.®
Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Anexo al Numero 78, Lunes 30 de junio de 2025 206

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 151 Cédigo: Nivel CD: CE:
»SCC-PLF-1¢ 14 105
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO v
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

Servicios de atencion personale Vestido, calzado y alimentacion.e Arreglo personal, ducha, aseo e higiene.e Movilizacion y traslado dentro del hogar.e Fomento

de hébitos de higiene y orden.e Actividades de la vida diaria necesarias.® Ayuda en la administracién de medicamentos.* Cuidados bdsicos, movilizacién y traslado
dentro del hogar para personas incontinentes.» Recogida y gestion de recetas y documentos relacionados con la vida diaria.* Avisos necesarios al coordinador
correspondiente de cualquier circunstancia o alteracion sobre el estado.Servicios domésticose Apoyo en las tareas de la limpieza de la vivienda. Preparacion de
alimentacidn, adquisicién de alimentos y otras compras.e Lavado, planchado, repaso y organizacién de ropa.e Tareas de mantenimiento basico habitual de
aparatos domésticos.Servicios socialese Compafiia para evitar situaciones de soledad y ai iento.e Apoyo y acc fiamiento en la realizacién de tramites
administrativos, sanitarios, etc. Desarrollo de autoestima, valoracion de si mismo y los habitos de cuidado personal.e Acompafiamiento fuera del hogar.e
Actividades de ocio en el domicilio.® Ayuda en el mantenimiento de las relaciones familiares y sociales.» Asistencia en la realizacién de vida saludable y activa.®
Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 152 Cédigo: Nivel CD: CE:
»SCC-PLF-17 14 105
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO v
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

Servicios de atencion personale Vestido, calzado y alimentacion.e Arreglo personal, ducha, aseo e higiene.e Movilizacion y traslado dentro del hogar.e Fomento

de hébitos de higiene y orden.e Actividades de la vida diaria necesarias.® Ayuda en la administracién de medicamentos.* Cuidados bdsicos, movilizacién y traslado
dentro del hogar para personas incontinentes.» Recogida y gestion de recetas y documentos relacionados con la vida diaria.* Avisos necesarios al coordinador
correspondiente de cualquier circunstancia o alteracion sobre el estado.Servicios domésticose Apoyo en las tareas de la limpieza de la vivienda. Preparacion de
alimentacidn, adquisicién de alimentos y otras compras.e Lavado, planchado, repaso y organizacién de ropa.e Tareas de mantenimiento basico habitual de
aparatos domésticos.Servicios socialese Compafiia para evitar situaciones de soledad vy ai iento.e Apoyo y acc fiamiento en la realizacién de tramites
administrativos, sanitarios, etc. Desarrollo de autoestima, valoracion de si mismo y los habitos de cuidado personal.e Acompafiamiento fuera del hogar.e
Actividades de ocio en el domicilio.® Ayuda en el mantenimiento de las relaciones familiares y sociales.» Asistencia en la realizacién de vida saludable y activa.®
Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 153 Cédigo: Nivel CD: CE:
»SCC-PLF-1¢ 14 105
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO v
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

Servicios de atencion personale Vestido, calzado y alimentacion.e Arreglo personal, ducha, aseo e higiene.e Movilizacion y traslado dentro del hogar.e Fomento

de hébitos de higiene y orden.e Actividades de la vida diaria necesarias.® Ayuda en la administracién de medicamentos.* Cuidados bdsicos, movilizacién y traslado
dentro del hogar para personas incontinentes.» Recogida y gestion de recetas y documentos relacionados con la vida diaria.* Avisos necesarios al coordinador
correspondiente de cualquier circunstancia o alteracion sobre el estado.Servicios domésticose Apoyo en las tareas de la limpieza de la vivienda. Preparacion de
alimentacidn, adquisicién de alimentos y otras compras.e Lavado, planchado, repaso y organizacién de ropa.e Tareas de mantenimiento basico habitual de
aparatos domésticos.Servicios socialese Compafiia para evitar situaciones de soledad y ai iento.e Apoyo y acc fiamiento en la realizacién de tramites
administrativos, sanitarios, etc. Desarrollo de autoestima, valoracion de si mismo y los habitos de cuidado personal.e Acompafiamiento fuera del hogar.e
Actividades de ocio en el domicilio.® Ayuda en el mantenimiento de las relaciones familiares y sociales.» Asistencia en la realizacién de vida saludable y activa.®
Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 154 Cadigo: Nivel CD: CE:
5SCC-PLF-1¢ 14 105
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR DE CENTRO
\%2
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO,graduado escolar, formacién profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente

IFunciones genéricas:

eAsear a los enfermos que no puedan higienizarse por si solos, asistiendo al personal auxiliar sanitario titulado.eConducir a los enfermos a los distintos servicios y
plantas, dentro de un centro de salud, centro de cuidados paliativos o residencia geriatrica, etc.eConservar limpio y disponible el material sanitario.*En general,
facilitar las funciones del médico, enfermero o ayudante técnico sanitario.*En Radiologia, ayudar en la preparacion de los aparatos y en aquellas tareas en las que
se requiera su labor.sLimpieza de la habitacion de los pacientes.eLlevar un control de la ropa de cama: clasificarla, distribuirla y enviarla al lavadero.ePreparar

el material necesario para llevar a cabo las curasePreparacién de medicaciéneRecoger los datos termométricos de cada paciente.Servir la comida y dar de
comer a aquellos que lo requieran.eTender las camas de los enfermos.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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Titulacion requerida para el puesto:

ESO,graduado escolar, formacién profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 155 Cédigo: Nivel CD: CE:
5SCC-PLF-2( 14 105
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR DE CENTRO
\%2
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Escala: Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

eAsear a los enfermos que no puedan higienizarse por si solos, asistiendo al personal auxiliar sanitario titulado.eConducir a los enfermos a los distintos servicios y
plantas, dentro de un centro de salud, centro de cuidados paliativos o residencia geriatrica, etc.eConservar limpio y disponible el material sanitario.*En general,
facilitar las funciones del médico, enfermero o ayudante técnico sanitario.*En Radiologia, ayudar en la preparacion de los aparatos y en aquellas tareas en las que
se requiera su labor.sLimpieza de la habitacion de los pacientes.eLlevar un control de la ropa de cama: clasificarla, distribuirla y enviarla al lavadero.ePreparar

el material necesario para llevar a cabo las curasePreparacién de medicaciéneRecoger los datos termométricos de cada paciente.eServir la comida y dar de
comer a aquellos que lo requieran.eTender las camas de los enfermos.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 156 Cadigo: Nivel CD: CE:
5SCC-PLF-21 14 109
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
CHOFER
\%2
Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Ciclo formativo grado medio o equivalente. ESO y titulaciones equivalentes

IFunciones genéricas:

*Conducir los vehiculos que se le requiera, siempre que su carnet lo permita, asi como realizar el mantenimiento basico de los mismos.eManejar el material y
equipamiento de los vehiculos cuando sea necesario.*Avisar al responsable de las deficiencias que detecten en los vehiculos y de las fechas en las que haya que
realizarles operaciones de mantenimiento o renovar seguro.sLlevar a los vehiculos a ITV, talleres etc. siempre que el vehiculo pueda ser circular por si mismo.s-
Desarrollar otras tareas afines a la categoria y puesto de trabajo ocupado.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 157 Cédigo: Nivel CD: CE:
SSCC-F-24 PO 10
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE NEGOCIADO DE ATENCION SOCIAL ESPECILIZADA
c/c1

Servicio: Seccion: Negociado:
ACCION SOCIAL Y SERVICIOS ATENCION SOCIAL ATENCION SOCIAL
ASISTENCIALES ESPECIALIZADA ESPECIALIZADA

Titulacion requerida para el puesto:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

Escala:

ADM. GRAL

Subescala:

AG-AD

IFunciones genéricas:

procedimientos en materia de prevencion de ries-gos laborales.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar
el desarrollo adecuado de las funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las
actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccién. Impulsar los procedimientos administrativos
que competan al Negociado.e Despachar providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cién. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal

adscrito al Negociado. e Informar los expedientes cuando no esté reservado al titular de la funcién de asesoramiento legal preceptivo.® Cumplir con las normas y

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 158 Cadigo: Nivel CD: CE:
I
PCD-F-01 PO 20
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE SERVICIO DE PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA, DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA,
EDUCACION, CULTURA,
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracidn, , ciencias economicas, grados ADM. GRAL AG-TA
universitarios equivalentes :

IFunciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones: e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y
evaluar el desarrollo adecuado de las funciones propias del Servicio, izando su normal funcionamit con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.
Proponer las lineas de actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién de mandato y operativa. e Priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo
de las funciones encomendadas al Servicio. * Aplicar la metodologia de gestidn por proyectos para el desarrollo y control de las lineas de actuacion establecidas
para su Servicio. ® Proporcionar la asistencia técnica que se requiera en la elaboracién de informes, propuestas, estudios (anlaglos) o en la tramitacion de los
expedientes del Servicio. e Trasladar la informacién necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran, relacionados con su dmbito de gestion profesional.

* Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas para la realizacion de planes de actuacion o proyectos de caracter sectorial
relacionado con el dmbito funcional de su Servicio. * Asesorar al 6rgano de gobierno correspondiente y/o superior jerdrquico sobre todas aquellas cuestiones que

se le requieran, relacionadas con las funciones del Servicio. * Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestién y
racionalizacion de los procedimientos. ¢ Emitir informes, propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. ®
Validar los informes, propuestas, pliegos, proyectos que sirvan de soporte para resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en el Servicio. ¢
Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas documentacion presentada en el Servicio, adoptando las medidas necesarias para su adecuada
tramitacion. e Proponer y llevar a cabo la ejecucion del Presupuesto asignado al Servicio, siguiendo los criterios y instrucciones emitidas al efecto. ® Informary
atender a los ciudadanos, en asuntos propios del Servicio.® Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Servicio. * Llevar a cabo la evaluacion del
desempefio de los empleados publicos adscritos a su Servicio, utilizando la metodologia y criterios técnicos definidos al efecto. e Utilizar las aplicaciones

informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.

* Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de cardcter personal y prevencion de riesgos
laborales. ¢ Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por el rgano de gobierno delegado del Servicio, de acuerdo con su

grupo/subgrupo de clasificacién y bilidad pr i

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 159 Cadigo: Nivel CD: CE:
M
PCD-F-02 PO 15
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE SECCION TURISMO Y PROMOCION ECONOMICA
AJAL-A2
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, TURISMO Y PROMOCION
EDUCACION, CULTURA, ECONOMICA
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracidn, , ciencias economicas, grados GRAL / ADN G-TA / AE-T
universitarios equivalentes '

IFunciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:* Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el
desarrollo de las funciones otorgadas a su Seccion, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad. ¢ Proponer las lineas de
actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién operativa.e Planificar y priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones
encomendadas a la Seccién. ® Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar actuaciones o
llevar a cabo acciones de interés comdn, relacionadas con el ambito funcional de su Seccion. ¢ Aplicar los modelos de gestién por proyectos para el desarrollo y
control de las lineas de actuacidn establecidas para su Seccién. * Impulsar la adecuada tramitacién de los expedientes administrativos vinculados a su Seccién.
>Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestién y racionalizacion de los pr dimientos. ¢ Emitir informes,
propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. ¢ Validar los informes, propuestas, proyectos que sirvan de
soporte para resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en la Seccidn. » Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas
documentacion presentada en la Seccién adoptando las medidas necesarias para su adecuada tramitacién. e Trasladar la informacién necesaria sobre asuntos o
cuestiones que se le requieran, relacionados con su dmbito de gestion profesional. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Seccién.e
Colaborar o llevar a cabo, en su caso, los procesos de evaluacién del desempefio de los empleados publicos adscritos a su Seccidn, utilizando la metodologia y
criterios técnicos definidos al efecto. ¢ Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos
profesionales.e Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del
expediente de adjudicacion del contrato al 6rgano de contratacién que le corresponda por razén de materia.e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de
textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. >Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencién de riesgos laborales. e Realizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerdrquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 160 Cadigo: Nivel CD: CE:
S
—— PCD-F-03 2 177
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AGENTE DE DESARROLLO LOCAL
A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, TURISMO Y PROMOCION
EDUCACION, CULTURA, ECONOMICA
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en ADE, Ciencias Econdmicas o grados universitarios equivalentes ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad. eTrasladar la
informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados con su ambito de gestion y responsabilidad profesional.

eProponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la gestién de su unidad. ¢Proponer los asuntos y/o
expedientes a resolver. *Elaborar proyectos y emitir los informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacion profesional. *Emitir informes,

estudios, memorias y otros documentos que le sean requeridos. *Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades administrativas sobre
asuntos relacionados con su responsabilidad profesional. eProgramar y supervisar la oferta de promocion de empleo y formacion, para que la misma responda a la
demanda correspondiente. *Mantener y potenciar las relaciones con las instituciones, asociaciones, colectivos y/o entidades sociales en el dmbito de la formacién
y la promocién del empleo. sGestionar y/o tramitar subvenciones y ayudas para financiar diferentes proyectos relacionados con la promocién econémica, el
empleo y el desarrollo local. *Gestionar planes y programas de formacién para el empleo, formacidn en alternancia y formacién continua.eFacilitar y propiciar el
acceso y la integracion en el mercado de trabajo a los desempleados del municipio. *Realizar las actuaciones técnicas y administrativas relacionadas con la gestion
de los programas y actividades de su @mbito de aplicacion. ¢Elaborar las bases para el otorgamiento de subvenciones, llevando a cabo la tramitacién de los
expedientes correspondientes, en sus aspectos técnicos. *Realizar la dinamizacidn y promocién empresarial del municipio, incentivando la puesta en
funcionamiento y coordinacion de las diferentes campafias comerciales, rutas gastronémicas y planes orientados a la dinamizacién comercial. *Realizar todas
aquellas actuaciones dirigidas a la promocion econdmica y el fomento del empleo del municipio. eLlevar a cabo el andlisis y seguimiento de la realidad
socioeconémica local eldentificar los recursos de la zona para determinar su desarrollo potencial.Fomentar la participacion e implicacion del tejido social y
asociativo de la localidad en el desarrollo econémico. ¢Realizar la solicitud, imiento v justificacion de diversas subvenciones para las diferentes areas del
Ayuntamiento. eProporcionar informacion sobre los servicios que ofrece el Area de Promocion Econdmica. (Bolsa de Empleo, acciones formativas, proyectos-
talleres de empleo, atencién a poblacion inmigrante, etc.) eRealizar la tramitacion de los diferentes convenios de colaboracion con otras entidades. *Elaborar
pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja
de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. ¢Cumplir con las normas y procedimientos en materia
de seguridad de los sistemas de informacién, proteccion de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar cualesquiera otras tareas
encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 161 Cadigo: Nivel CD: CE:
S
PCD-F-04 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AGENTE DE DESARROLLO LOCAL
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, TURISMO Y PROMOCION
EDUCACION, CULTURA, ECONOMICA
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
GRADO EN EMPRESARIALES O TITULACION EQUIVALENTE ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad. eTrasladar la
informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados con su ambito de gestion y responsabilidad profesional.

eProponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la gestién de su unidad. Proponer los asuntos y/o
expedientes a resolver. *Elaborar proyectos y emitir los informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacion profesional. *Emitir informes,

estudios, memorias y otros documentos que le sean requeridos. *Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades administrativas sobre
asuntos relacionados con su responsabilidad profesional. eProgramar y supervisar la oferta de promocion de empleo y formacion, para que la misma responda a la
demanda correspondiente. *Mantener y potenciar las relaciones con las instituciones, asociaciones, colectivos y/o entidades sociales en el dmbito de la formacién
y la promocién del empleo. sGestionar y/o tramitar subvenciones y ayudas para financiar diferentes proyectos relacionados con la promocién econémica, el
empleo y el desarrollo local. *Gestionar planes y programas de formacién para el empleo, formacidn en alternancia y formacién continua.eFacilitar y propiciar el
acceso y la integracion en el mercado de trabajo a los desempleados del municipio. *Realizar las actuaciones técnicas y administrativas relacionadas con la gestion
de los programas y actividades de su dmbito de aplicacion. *Elaborar las bases para el otorgamiento de subvenciones, llevando a cabo la tramitacién de los
expedientes correspondientes, en sus aspectos técnicos. *Realizar la dinamizacién y promocién empresarial del municipio, incentivando la puesta en
funcionamiento y coordinacion de las diferentes campafias comerciales, rutas gastronémicas y planes orientados a la dinamizacién comercial. *Realizar todas
aquellas actuaciones dirigidas a la promocién econdmica y el fomento del empleo del municipio. eLlevar a cabo el andlisis y seguimiento de la realidad
socioeconémica local eldentificar los recursos de la zona para determinar su desarrollo potencial.eFomentar la participacién e implicacion del tejido social y
asociativo de la localidad en el desarrollo econémico. *Realizar la solicitud, imiento v justificacion de diversas subvenciones para las diferentes areas del
Ayuntamiento. eProporcionar informacion sobre los servicios que ofrece el Area de Promocion Econdmica. (Bolsa de Empleo, acciones formativas, proyectos-
talleres de empleo, atencién a poblacion inmigrante, etc.) eRealizar la tramitacion de los diferentes convenios de colaboracion con otras entidades. *Elaborar
pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja
de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. ¢Cumplir con las normas y procedimientos en materia
de seguridad de los sistemas de informacién, proteccion de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar cualesquiera otras tareas
encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 415 Cédigo: Nivel CD: CE:
M
e PCD-F-05 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AGENTE DE EMPLEO Y DESARROLLO DESARROLLO LOCAL
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, TURISMO Y PROMOCION
EDUCACION, CULTURA, ECONOMICA
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
GRADO EN EMPRESARIALES O TITULACION EQUIVALENTE ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad. eTrasladar la
informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados con su ambito de gestion y responsabilidad profesional.

eProponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la gestién de su unidad. ¢Proponer los asuntos y/o
expedientes a resolver. *Elaborar proyectos y emitir los informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacion profesional. *Emitir informes,

estudios, memorias y otros documentos que le sean requeridos. *Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades administrativas sobre
asuntos relacionados con su responsabilidad profesional. eProgramar y supervisar la oferta de promocion de empleo y formacion, para que la misma responda a la
demanda correspondiente. *Mantener y potenciar las relaciones con las instituciones, asociaciones, colectivos y/o entidades sociales en el dmbito de la formacién
y la promocién del empleo. sGestionar y/o tramitar subvenciones y ayudas para financiar diferentes proyectos relacionados con la promocién econémica, el
empleo y el desarrollo local. *Gestionar planes y programas de formacién para el empleo, formacidn en alternancia y formacién continua.eFacilitar y propiciar el
acceso y la integracion en el mercado de trabajo a los desempleados del municipio. *Realizar las actuaciones técnicas y administrativas relacionadas con la gestion
de los programas y actividades de su @mbito de aplicacion. ¢Elaborar las bases para el otorgamiento de subvenciones, llevando a cabo la tramitacién de los
expedientes correspondientes, en sus aspectos técnicos. *Realizar la dinamizacidn y promocién empresarial del municipio, incentivando la puesta en
funcionamiento y coordinacion de las diferentes campafias comerciales, rutas gastronémicas y planes orientados a la dinamizacién comercial. *Realizar todas
aquellas actuaciones dirigidas a la promocion econdmica y el fomento del empleo del municipio. eLlevar a cabo el andlisis y seguimiento de la realidad
socioeconémica local eldentificar los recursos de la zona para determinar su desarrollo potencial.Fomentar la participacion e implicacion del tejido social y
asociativo de la localidad en el desarrollo econémico. ¢Realizar la solicitud, imiento v justificacion de diversas subvenciones para las diferentes areas del
Ayuntamiento. eProporcionar informacion sobre los servicios que ofrece el Area de Promocion Econdmica. (Bolsa de Empleo, acciones formativas, proyectos-
talleres de empleo, atencién a poblacion inmigrante, etc.) eRealizar la tramitacion de los diferentes convenios de colaboracion con otras entidades. *Elaborar
pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja
de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. ¢Cumplir con las normas y procedimientos en materia
de seguridad de los sistemas de informacién, proteccion de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar cualesquiera otras tareas
encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 4o Cédigo: Nivel CD: CE:
M
e PCD-F-06 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AGENTE DE EMPLEO
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, TURISMO Y PROMOCION
EDUCACION, CULTURA, ECONOMICA
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
GRADO EN EMPRESARIALES O TITULACION EQUIVALENTE ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad. eTrasladar la
informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados con su ambito de gestion y responsabilidad profesional.

eProponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la gestién de su unidad. Proponer los asuntos y/o
expedientes a resolver. *Elaborar proyectos y emitir los informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacion profesional. *Emitir informes,

estudios, memorias y otros documentos que le sean requeridos. *Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades administrativas sobre
asuntos relacionados con su responsabilidad profesional. eProgramar y supervisar la oferta de promocion de empleo y formacion, para que la misma responda a la
demanda correspondiente. *Mantener y potenciar las relaciones con las instituciones, asociaciones, colectivos y/o entidades sociales en el dmbito de la formacién
y la promocién del empleo. sGestionar y/o tramitar subvenciones y ayudas para financiar diferentes proyectos relacionados con la promocién econémica, el
empleo y el desarrollo local. *Gestionar planes y programas de formacién para el empleo, formacidn en alternancia y formacién continua.eFacilitar y propiciar el
acceso y la integracion en el mercado de trabajo a los desempleados del municipio. *Realizar las actuaciones técnicas y administrativas relacionadas con la gestion
de los programas y actividades de su dmbito de aplicacion. *Elaborar las bases para el otorgamiento de subvenciones, llevando a cabo la tramitacién de los
expedientes correspondientes, en sus aspectos técnicos. *Realizar la dinamizacién y promocién empresarial del municipio, incentivando la puesta en
funcionamiento y coordinacion de las diferentes campafias comerciales, rutas gastronémicas y planes orientados a la dinamizacién comercial. *Realizar todas
aquellas actuaciones dirigidas a la promocién econdmica y el fomento del empleo del municipio. eLlevar a cabo el andlisis y seguimiento de la realidad
socioeconémica local eldentificar los recursos de la zona para determinar su desarrollo potencial.eFomentar la participacién e implicacion del tejido social y
asociativo de la localidad en el desarrollo econémico. *Realizar la solicitud, imiento v justificacion de diversas subvenciones para las diferentes areas del
Ayuntamiento. eProporcionar informacion sobre los servicios que ofrece el Area de Promocion Econdmica. (Bolsa de Empleo, acciones formativas, proyectos-
talleres de empleo, atencién a poblacion inmigrante, etc.) eRealizar la tramitacion de los diferentes convenios de colaboracion con otras entidades. *Elaborar
pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja
de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. ¢Cumplir con las normas y procedimientos en materia
de seguridad de los sistemas de informacién, proteccion de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar cualesquiera otras tareas
encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 164 Cadigo: Nivel CD: CE:
S
—— PCD-F-07 28 177
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TECNICO-A SUPERIOR DE DEPORTES
A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, TURISMO Y PROMOCION
EDUCACION, CULTURA, ECONOMICA
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en ADE, Ciencias Econdmicas o grados universitarios equivalentes ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad. eTrasladar la
informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados con su ambito de gestion y responsabilidad profesional.

eProponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la gestién de su unidad. ¢Proponer los asuntos y/o
expedientes a resolver. *Elaborar proyectos y emitir los informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacion profesional. *Emitir informes,

estudios, memorias y otros documentos que le sean requeridos. *Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades administrativas sobre
asuntos relacionados con su responsabilidad profesional. eProgramar y supervisar la oferta de promocion de empleo y formacion, para que la misma responda a la
demanda correspondiente. *Mantener y potenciar las relaciones con las instituciones, asociaciones, colectivos y/o entidades sociales en el dmbito de la formacién
y la promocién del empleo. sGestionar y/o tramitar subvenciones y ayudas para financiar diferentes proyectos relacionados con la promocién econémica, el
empleo y el desarrollo local. *Gestionar planes y programas de formacién para el empleo, formacidn en alternancia y formacién continua.eFacilitar y propiciar el
acceso y la integracion en el mercado de trabajo a los desempleados del municipio. *Realizar las actuaciones técnicas y administrativas relacionadas con la gestion
de los programas y actividades de su @mbito de aplicacion. ¢Elaborar las bases para el otorgamiento de subvenciones, llevando a cabo la tramitacién de los
expedientes correspondientes, en sus aspectos técnicos. *Realizar la dinamizacidn y promocién empresarial del municipio, incentivando la puesta en
funcionamiento y coordinacion de las diferentes campafias comerciales, rutas gastronémicas y planes orientados a la dinamizacién comercial. *Realizar todas
aquellas actuaciones dirigidas a la promocion econdmica y el fomento del empleo del municipio. eLlevar a cabo el andlisis y seguimiento de la realidad
socioeconémica local eldentificar los recursos de la zona para determinar su desarrollo potencial.Fomentar la participacion e implicacion del tejido social y
asociativo de la localidad en el desarrollo econémico. ¢Realizar la solicitud, imiento v justificacion de diversas subvenciones para las diferentes areas del
Ayuntamiento. eProporcionar informacion sobre los servicios que ofrece el Area de Promocion Econdmica. (Bolsa de Empleo, acciones formativas, proyectos-
talleres de empleo, atencién a poblacion inmigrante, etc.) eRealizar la tramitacion de los diferentes convenios de colaboracion con otras entidades. *Elaborar
pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja
de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. ¢Cumplir con las normas y procedimientos en materia
de seguridad de los sistemas de informacién, proteccion de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar cualesquiera otras tareas
encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 165 Cadigo: Nivel CD: CE:
S
—— PCD-F-08 2 177
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TECNICO-A SUPERIOR DE DEPORTES
A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, TURISMO Y PROMOCION
EDUCACION, CULTURA, ECONOMICA
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en ADE, Ciencias Econdmicas o grados universitarios equivalentes ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad. eTrasladar la
informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados con su ambito de gestion y responsabilidad profesional.

eProponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la gestién de su unidad. Proponer los asuntos y/o
expedientes a resolver. *Elaborar proyectos y emitir los informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacion profesional. *Emitir informes,

estudios, memorias y otros documentos que le sean requeridos. *Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades administrativas sobre
asuntos relacionados con su responsabilidad profesional. eProgramar y supervisar la oferta de promocion de empleo y formacion, para que la misma responda a la
demanda correspondiente. *Mantener y potenciar las relaciones con las instituciones, asociaciones, colectivos y/o entidades sociales en el dmbito de la formacién
y la promocién del empleo. sGestionar y/o tramitar subvenciones y ayudas para financiar diferentes proyectos relacionados con la promocién econémica, el
empleo y el desarrollo local. *Gestionar planes y programas de formacién para el empleo, formacidn en alternancia y formacién continua.eFacilitar y propiciar el
acceso y la integracion en el mercado de trabajo a los desempleados del municipio. *Realizar las actuaciones técnicas y administrativas relacionadas con la gestion
de los programas y actividades de su dmbito de aplicacion. *Elaborar las bases para el otorgamiento de subvenciones, llevando a cabo la tramitacién de los
expedientes correspondientes, en sus aspectos técnicos. *Realizar la dinamizacién y promocién empresarial del municipio, incentivando la puesta en
funcionamiento y coordinacion de las diferentes campafias comerciales, rutas gastronémicas y planes orientados a la dinamizacién comercial. *Realizar todas
aquellas actuaciones dirigidas a la promocién econdmica y el fomento del empleo del municipio. eLlevar a cabo el andlisis y seguimiento de la realidad
socioeconémica local eldentificar los recursos de la zona para determinar su desarrollo potencial.eFomentar la participacién e implicacion del tejido social y
asociativo de la localidad en el desarrollo econémico. *Realizar la solicitud, imiento v justificacion de diversas subvenciones para las diferentes areas del
Ayuntamiento. eProporcionar informacion sobre los servicios que ofrece el Area de Promocion Econdmica. (Bolsa de Empleo, acciones formativas, proyectos-
talleres de empleo, atencién a poblacion inmigrante, etc.) eRealizar la tramitacion de los diferentes convenios de colaboracion con otras entidades. *Elaborar
pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja
de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. ¢Cumplir con las normas y procedimientos en materia
de seguridad de los sistemas de informacién, proteccion de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar cualesquiera otras tareas
encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 166 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-F-09 24 177
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TECNICO-A SUPERIOR CULTURA
A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, TURISMO Y PROMOCION
EDUCACION, CULTURA, ECONOMICA
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
LICENCIADO EN HISTORIA DEL ARTE O GRADO EQUIVALENTE ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eCoordinarse con el Jefe del Servicio/Seccion en materia de su competencia. *Coordinarse con los Organismos Estatales, Autondmicos y Locales implicados en los
expedientes gestionados en el Departamento relaci Jos con sus cc i lizar informes en materia de su cc ia.eCoordinar té

los expedientes de su campo de actuacion. Elaboracién de pliegos de prescripciones técnicas en contratos relacionados con materias de su competencia
profesional.eCoordinar la informacion que se transmite a los trabajadores sobre aplicacién de normativa especifica de su profesion. #Colaborar en la formacién
del personal adscrito al Departamento.Responsabilizarse de la supervisién de los contratos y servicios que le sean asignados.*Preparar la parte técnica
relacionada con su profesion de proyectos para la solicitud de subvenciones.Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 167 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-F-10 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
BIBLIOTECARIO/A
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, TURISMO Y PROMOCION
EDUCACION, CULTURA, ECONOMICA
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Diplomatura universitaria o grados equivalentes ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

*Recoger, conservar, facilitar la consulta que se halla en el Archivo Municipal a los servicios municipales, atendiendo el orden de despacho. eLlevar un libro o
documento que permita la cadena de custodia de un expediente desde que sale del Archivo Municipal hasta que es devuelto. eRespetar y cumplir los criterios
paralad 1tacion considerada como materia clasificada y proteccién de datos de caracter personal. #Realizar actividades de recogida y custodia
de los expedientes definitivos. e Diligenciar y dejar constancia de la identidad de quién accede a los expedientes existentes en el archivo municipal. Ejecutar
actuaciones dirigidas a la digitalizacion del Archivo Municipal.eEmitir copias compulsadas de los expedientes obrantes en el Archivo Definitivo. eEfectuar

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 168 Cadigo: Nivel CD: CE:
< I95HANE
e PCD-F-11 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TECNICO-A TURISMO
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, TURISMO Y PROMOCION
EDUCACION, CULTURA, ECONOMICA
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Diplomatura en relaciones laborales, graduado social o grados equivalentes ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eCoordinarse con el Jefe de Seccién/Servicio en materia de su competencia. *Coordinarse con las entidades del sector publicos implicados en los expedientes
gestionados en el Departamento.eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de lose proyectos y actividades relacionadas con el dmbito
funcional de su unidad administrativa. eTrasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones ques se le requieran y relacionados con su
4mbito de gestion y responsabilidad profesional. sTramitar y/o gestionar los expedientes administrativos que se le encomienden, asi como la emisién de informes
derivados de la gestion propia de las funciones que desarrolla. eCoordinar técnicamente los expedientes, planes u otras resoluciones administrativas de su campo
de actuacion, y en su caso la elaboracién de pliegos, pliegos o documentos andlogos que le sean asignados por razén de especialidad técnica.eCoordinar la
informacién que el Departamento transmite a los trabajadores sobre aplicacién de normativa especifica, tramitacion de expedientes, subsanacién .eColaborar en
la formacion del personal adscrito al Departamento.sDesarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 169 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-F-12 PO 10

Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE NEGOCIADO DE TURISMO Y PROMOCION ECONOMICA ¢
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, TURISMO Y PROMOCION TURISMO Y PROMOCION
EDUCACION, CULTURA, ECONOMICA ECONOMICA
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. GRAL AG-AD

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar
el desarrollo adecuado de las funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las
actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccién. Impulsar los procedimientos administrativos
que competan al Negociado.e Despachar providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cién. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal

adscrito al Negociado. e Informar los expedientes cuando no esté reservado al titular de la funcién de asesoramiento legal preceptivo.® Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de prevencion de ries-gos laborales.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 170 Cédigo: Nivel CD: CE:
L e
PCD-F-13 PO 20
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE SECCION EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
A/A1-A2
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracién, econimicas, diplomatura en GRAL / ADN G-TA / AE-T
empresariales,técnicos de grado medio - superior en general o grados universitarios equivalentes, '

IFunciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:* Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el
desarrollo de las funciones otorgadas a su Seccion, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad. ¢ Proponer las lineas de
actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién operativa.e Planificar y priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones
encomendadas a la Seccién. ® Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar actuaciones o
llevar a cabo acciones de interés comdn, relacionadas con el ambito funcional de su Seccién. ¢ Aplicar los modelos de gestién por proyectos para el desarrollo y
control de las lineas de actuacidn establecidas para su Seccién. * Impulsar la adecuada tramitacién de los expedientes administrativos vinculados a su Seccién.
>Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestién y racionalizacion de los pr dimientos. ¢ Emitir informes,
propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. ¢ Validar los informes, propuestas, proyectos que sirvan de
soporte para resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en la Seccidn. » Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas
documentacion presentada en la Seccién adoptando las medidas necesarias para su adecuada tramitacién. e Trasladar la informacién necesaria sobre asuntos o
cuestiones que se le requieran, relacionados con su dmbito de gestion profesional. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Seccién.e
Colaborar o llevar a cabo, en su caso, los procesos de evaluacién del desempefio de los empleados publicos adscritos a su Seccidn, utilizando la metodologia y
criterios técnicos definidos al efecto. ¢ Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos
profesionales.e Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del
expediente de adjudicacion del contrato al 6rgano de contratacién que le corresponda por razén de materia.e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de
textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. >Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencién de riesgos laborales.  Realizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerdrquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 171 Cadigo: Nivel CD: CE:
< I95HANE
PCD-F-14 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
DIRECTOR/A ESCUELA INFANTIL
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Diplomatura en magisterio o grado universitario equivalente ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

 Dirigir administrativamente el recurso (presupuesto, politica de recursos humanos, admision de usuarios, gastos...)® Custodiar los libros oficiales del centro,
expedientes de usuarios y trabajadores del centro.e Elaborar aquellos informes preceptivos necesarios ademds de aquellos que les pida su superior jerarquico
dentro del marco de sus competencias profesionales.e Planificar, coordinar y realizar el seguimiento de los programas del centroe Gestionar los recursos del centro
el centro e Dirigir, supervisar y coordinar las actuaciones del centroe Decidir segun las normas y lineas de trabajo a seguir, los ajustes o cambios que se consideren
oportunos. Promover la adquisicion de recursos externos que faciliten el funcionamiento del centro (proyectos, subvenciones, etc)e Evaluar el funcionamiento del
centroe Mantener y promocionar la imagen del centro.e Informar a los familiares de los usuarios sobre aquellos asuntos que sean de su interés.e Cumplir con las
normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, proteccion de datos, transparencia, acceso a la ifnormacion publica y de politicas de
seguridad en al utilizacién de medios electrécnicose Realizar todas las funciones establecidas legal y /o reglamenteriamente.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 172 Cadigo: Nivel CD: CE:
< I95HANE
e PCD-F-15 14 76
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
CONSERJE
E

Servicio: Seccion: Negociado:

PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,

EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS

DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS

Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Sin titulacion especifica ADM. ESP AE-SB

IFunciones genéricas:

eCustodiar y vigilar las instalaciones y equipamientos municipales.eRealizar la apertura y cierre de las instalaciones, conectar y desconectar el suministro eléctrico
o sistema de alarmas, en el horario establecido a tal efecto. eCustodiar las llaves de las instalaciones municipales.®Atender a la comunidad educativa del centro
correspondiente y al publico, en general, facilitando la informacion que se precise. sLlevar a cabo la limpieza del patio y entradas, recogida de papeleras,
desbrozado de hierbas, poda de ramas, regar el césped, eliminar paneles de avispas, etc. ®Accionar los timbres para la entrada y salida de los alumnos.sAtender
a los nifios que hayan sufrido algiin percance fisico y acompafiarlos, en su caso, a los servicios sanitarios correspondientes. eRealizar tareas basicas de
mantenimiento general de las instalaciones que no precisan de especializacién (cambio de bombillas, fluorescentes, pequefios arreglos de persianas, etc.).

*Supervisar el estado de mantenimiento de las instalaciones e informar al superior jerarquico y a los /las responsables de las mismas de las anomalias y desperfectos
existentes. eVigilar que las instalaciones no sufran desperfectos o actos vandalicos.eCumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de

riesgos laborales y usar los medios de proteccion individual. *Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su grupo
de clasificacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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PROMOCION ECONOMICA,
EDUCACION, CULTURA,
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS

EDUCACION, CULTURA,
DEPORTES Y FIESTAS

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 173 Cédigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-01 24 156
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
DIRECTOR-A PROFESOR-A DE MUSICA |
Servicio: Seccion: Negociado:

Titulacion requerida para el puesto:

Lienciatura universtaria o grado equivalente

Escala:

Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

*Dirigir y ordenar las actividades técnico-musicales de la Banda de Musica.*Programar los ensayos, asi como las obras o partituras a interpretar.eProponer las
actuaciones que considere mas adecuadas para impulsar el conocimiento y divulgacion de la mdsica, a través de la Banda de Musica.*Garantizar el funcionamiento
adecuado y la formacién continua de los profesores de la Banda de Musica.*Realizar los arreglos y transcripciones de obras musicales que fueran necesarios para
ser interpretados por la Banda de Musica.¢Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 174 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-02 14 70
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
PROFESOR-A FOLKLORE
\%2
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO, formacién profesional de 12 grado o ciclo formativo equivalente.

IFunciones genéricas:

eImpartir adecuada y puntualmente las clases que le hayan sido asignadas corr Ji asu ialidad. eRealizar actividades con los alumnos/as fuera del
centro previa aprobacién, si procede.sComprobar la asistencia de los alumnos/as a clases y actividades e informar de sus ausencias injustificadas. eRealizar una
evaluacién continua del alumno/a, basada en las actividades de éste en clase, los resultados de todo tipo de comprobaci sobre los imientos adquiridos, su

comprension y aplicacion, de acuerdo a los criterios fijados por el departamento.sAsumir y cumplir las responsabilidades asignadas por el Director/a, o por el
departamento, a través de su coordinador.eDesarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 475 Cédigo: Nivel CD: CE:
—— U
— PCD-PLF-03 14 76
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
CONSERJE
v

Servicio: Seccion: Negociado:

PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,

EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS

DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS

Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica ADM. ESP

IFunciones genéricas:

eCustodiar y vigilar las instalaciones y equipamientos municipales.eRealizar la apertura y cierre de las instalaciones, conectar y desconectar el suministro eléctrico
o sistema de alarmas, en el horario establecido a tal efecto. eCustodiar las llaves de las instalaciones municipales.eAtender a la comunidad educativa del centro
correspondiente y al publico, en general, facilitando la informacion que se precise. sLlevar a cabo la limpieza del patio y entradas, recogida de papeleras,
desbrozado de hierbas, poda de ramas, regar el césped, eliminar paneles de avispas, etc. ®Accionar los timbres para la entrada y salida de los alumnos.sAtender
a los nifios que hayan sufrido algiin percance fisico y acompafiarlos, en su caso, a los servicios sanitarios correspondientes. eRealizar tareas basicas de
mantenimiento general de las instalaciones que no precisan de especializacién (cambio de bombillas, fluorescentes, pequefios arreglos de persianas, etc.).

*Supervisar el estado de mantenimiento de las instalaciones e informar al superior jerarquico y a los /las responsables de las mismas de las anomalias y desperfectos
existentes. eVigilar que las instalaciones no sufran desperfectos o actos vandalicos.eCumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de

riesgos laborales y usar los medios de proteccion individual. *Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su grupo
de clasificacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 176 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-04 14 109
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
\%2
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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Sin titulacion especifica

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 177 Cédigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-05 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A DE LIMPIEZA
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 178 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-06 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A DE LIMPIEZA
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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Sin titulacion especifica

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 179 Cédigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-07 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A DE LIMPIEZA
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 180 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-08 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A DE LIMPIEZA
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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Sin titulacion especifica

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 181 Cédigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-09 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A DE LIMPIEZA
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 182 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-10 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A DE LIMPIEZA
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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Sin titulacion especifica

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 183 Cédigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-11 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A DE LIMPIEZA
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 184 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-12 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A DE LIMPIEZA
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO



Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Anexo al Numero 78, Lunes 30 de junio de 2025

240

Sin titulacion especifica

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 185 Cédigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-13 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A DE LIMPIEZA
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 186 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-14 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A DE LIMPIEZA
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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Sin titulacion especifica

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 187 Cédigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-15 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A DE LIMPIEZA
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 188 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-16 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A DE LIMPIEZA
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 189 Cédigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-17 16 100
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:

TECNICO-A DE GUARDERIA "

Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS

DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS

Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

IFunciones genéricas:

* Programar y evaluar los procesos educativos y de atencién a la infancia.» Preparar, desarrollar y evaluar las actividades destinadas a la creacién de habitos para
fomentar la jia.e Dar a las necesidades basicas para cuidar de un menor.e Aplicar metodologias de juego para fomentar la creatividad, la iniciativa
y la disciplina, y las buenas relaciones entre nifios y nifias.e Plantear actividades destinadas a desarrollar la comunicacion oral de menores.e Dinamizar y animar a
grupos de nifios y nifias a través del juego y del estudio.e Elaborar documentacion de evaluacion de los nifios y nifias, y trasladarla a sus padres y madres. e
Coordinarse con el resto de profesionales del centro para alcanzar los objetivos descritos en el proyecto educativo.e Identificar posibles carencias alimentarias,
personales y familiares de los menores, y actuar tal y como establece la normativa. Atender a las peticiones de los nifios y nifias teniendo en cuenta las
indicaciones de sus progenitores.® Aplica sus conocimientos asistenciales para atender a los menores en caso de enfermedad.e Cualquier otra funcién que se le
encomiende por sus superiores en el dmbito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO



245 Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Anexo al Numero 78, Lunes 30 de junio de 2025

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 190 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-18 16 100
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:

TECNICO-A DE GUARDERIA i

Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS

DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS

Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

[Funciones genéricas:

* Programar y evaluar los procesos educativos y de atencion a la infancia.» Preparar, desarrollar y evaluar las actividades destinadas a la creacién de habitos para
fomentar la autonomia.e Da respuesta a las necesidades basicas para cuidar de un menor.» Aplicar metodologias de juego para fomentar la creatividad, la iniciativa
y la disciplina, y las buenas relaciones entre nifios y nifias.e Plantear actividades destinadas a desarrollar la comunicacién oral de menores.e Dinamizar y animar a
grupos de nifios y nifias a través del juego y del estudio.* Elaborar documentacion de evaluacion de los nifios y nifias, y trasladarla a sus padres y madres. s
Coordinarse con el resto de profesionales del centro para alcanzar los objetivos descritos en el proyecto educativo.e Identificar posibles carencias alimentarias,
personales y familiares de los menores, y actuar tal y como establece la normativa.® Atender a las peticiones de los nifios y nifias teniendo en cuenta las
indicaciones de sus progenitores.® Aplica sus conocimientos asistenciales para atender a los menores en caso de enfermedad. e Cualquier otra funcién que se le
encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones seguin el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 191 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-19 16 100
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TECNICO-A DE GUARDERIA i
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

[Funciones genéricas:

encomiende por sus superiores en el ambito

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

de su categoria.

** SCC: Retribuciones seguin el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

* Programar y evaluar los procesos educativos y de atencion a la infancia.» Preparar, desarrollar y evaluar las actividades destinadas a la creacién de habitos para
fomentar la autonomia.e Da respuesta a las necesidades basicas para cuidar de un menor.» Aplicar metodologias de juego para fomentar la creatividad, la iniciativa
y la disciplina, y las buenas relaciones entre nifios y nifias.e Plantear actividades destinadas a desarrollar la comunicacién oral de menores.e Dinamizar y animar a
grupos de nifios y nifias a través del juego y del estudio.* Elaborar documentacion de evaluacion de los nifios y nifias, y trasladarla a sus padres y madres. s
Coordinarse con el resto de profesionales del centro para alcanzar los objetivos descritos en el proyecto educativo.e Identificar posibles carencias alimentarias,
personales y familiares de los menores, y actuar tal y como establece la normativa.® Atender a las peticiones de los nifios y nifias teniendo en cuenta las
indicaciones de sus progenitores.® Aplica sus conocimientos asistenciales para atender a los menores en caso de enfermedad. e Cualquier otra funcién que se le

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 192 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-20 16 100
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:

TECNICO-A DE GUARDERIA i

Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS

DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS

Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

[Funciones genéricas:

* Programar y evaluar los procesos educativos y de atencion a la infancia.» Preparar, desarrollar y evaluar las actividades destinadas a la creacién de habitos para
fomentar la autonomia.e Da respuesta a las necesidades basicas para cuidar de un menor.» Aplicar metodologias de juego para fomentar la creatividad, la iniciativa
y la disciplina, y las buenas relaciones entre nifios y nifias.e Plantear actividades destinadas a desarrollar la comunicacién oral de menores.e Dinamizar y animar a
grupos de nifios y nifias a través del juego y del estudio.* Elaborar documentacion de evaluacion de los nifios y nifias, y trasladarla a sus padres y madres. s
Coordinarse con el resto de profesionales del centro para alcanzar los objetivos descritos en el proyecto educativo.e Identificar posibles carencias alimentarias,
personales y familiares de los menores, y actuar tal y como establece la normativa.® Atender a las peticiones de los nifios y nifias teniendo en cuenta las
indicaciones de sus progenitores.® Aplica sus conocimientos asistenciales para atender a los menores en caso de enfermedad. e Cualquier otra funcién que se le
encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones seguin el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 193 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-21 16 100
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TECNICO-A DE GUARDERIA i
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

[Funciones genéricas:

encomiende por sus superiores en el ambito

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

de su categoria.

** SCC: Retribuciones seguin el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

* Programar y evaluar los procesos educativos y de atencion a la infancia.» Preparar, desarrollar y evaluar las actividades destinadas a la creacién de habitos para
fomentar la autonomia.e Da respuesta a las necesidades basicas para cuidar de un menor.» Aplicar metodologias de juego para fomentar la creatividad, la iniciativa
y la disciplina, y las buenas relaciones entre nifios y nifias.e Plantear actividades destinadas a desarrollar la comunicacién oral de menores.e Dinamizar y animar a
grupos de nifios y nifias a través del juego y del estudio.* Elaborar documentacion de evaluacion de los nifios y nifias, y trasladarla a sus padres y madres. s
Coordinarse con el resto de profesionales del centro para alcanzar los objetivos descritos en el proyecto educativo.e Identificar posibles carencias alimentarias,
personales y familiares de los menores, y actuar tal y como establece la normativa.® Atender a las peticiones de los nifios y nifias teniendo en cuenta las
indicaciones de sus progenitores.® Aplica sus conocimientos asistenciales para atender a los menores en caso de enfermedad. e Cualquier otra funcién que se le

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 194 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-22 14 100
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR DE GURADERIA v
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO, formacion profesional de 12 grado o ciclo formativo equivalente.

[Funciones genéricas:

* Da respuesta a las necesidades basicas para cuidar de un menor.» Aplicar metodologias de juego para fomentar la creatividad, la iniciativa y la disciplina, y las
buenas relaciones entre nifios y nifias.® Plantear actividades destinadas a desarrollar la comunicacién oral de menores.s Dinamizar y animar a grupos de nifios y
nifias a través del juego y del estudio.* Coordinarse con el resto de profesionales del centro para alcanzar los objetivos descritos en el proyecto educativo.®
Identificar posibles carencias alimentarias, personales y familiares de los menores, y actuar tal y como establece la normativa.e Atender a las peticiones de los nifios
y nifias teniendo en cuenta las indicaciones de sus progenitores.e Aplica sus conocimientos asistenciales para atender a los menores en caso de enfermedad.®
Cualquier otra funcidn que se le encomiende por sus superiores en el dmbito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones seguin el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 195 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-23 13 76
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
LIMPIADOR/A
\Y
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Sin titulacion especifica

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 196 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-24 13 76
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A DE LIMPIEZA
Y
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA,

DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS

Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

[Funciones genéricas:

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 197 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-25 14 109
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE PRIMERA
[\
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Sin titulacion especifica

[Funciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 198 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-26 14 109
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
OFICIAL DE SEGUNDA
v

Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA,

DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS

Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

[Funciones genéricas:

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO:

199 Cadigo: Nivel CD: CE:

PCD-PLF-27 13

76

|[penominacion del puesto:
PEON/A

Grupo de Clasif:
\Y

Servicio: Seccion:

PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS

Negociado:

Titulacidn requerida para el puesto:
Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

[Funciones genéricas:

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO:

200 Cadigo: Nivel CD: CE:

PCD-PLF-28 13

76

|[penominacion del puesto:
PEON/A

Grupo de Clasif:
\Y

Servicio:

Seccion:

PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS

Negociado:

Titulacidn requerida para el puesto:
Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

[Funciones genéricas:

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO:

201 Cadigo: Nivel CD: CE:

PCD-PLF-29 13

76

|[penominacion del puesto:
PEON/A

Grupo de Clasif:
\Y

Servicio: Seccion:

PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA,
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS

Negociado:

Titulacidn requerida para el puesto:
Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

[Funciones genéricas:

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

O



257 Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Anexo al Numero 78, Lunes 30 de junio de 2025

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 202 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-F-16 PO 15
|[penominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE NEGOCIADO DE EDUCACION Y CULTURA
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, TURISMO Y PROMOCION EDUCACION Y CULTURA
EDUCACION, CULTURA, ECONOMICA
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. GRAL AG-AD

[Funciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar
el desarrollo adecuado de las funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las
actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccién.e Impulsar los procedimientos administrativos
que competan al Negociado.® Despachar providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cidn.e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal

adscrito al Negociado.® Informar los expedientes cuando no esté reservado al titular de la funcidn de asesoramiento legal preceptivo.e Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de prevencién de ries-gos laborales.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones seguin el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 203 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-F-17 16 132
|[penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
ADMINISTRATIVO/A
c/C1
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, TURISMO Y PROMOCION EDUCACION Y CULTURA
EDUCACION, CULTURA, ECONOMICA
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. GRAL AG-AD

[Funciones genéricas:

« Instruccion de Expedientes Administrativos.e Realizar tareas administrativas que permitan la realizacién y/o cumplimentacién de informes, documentos, tramites,
estadisticas o impresos sobre modelos existentes o procedimientos normalizados.#Informar y atender al publico y personal del resto de unidades, en asuntos o
materias propios de su édmbito de tareas.sSupervisar y desarrollar, en su caso, las tareas de clasificacién, registro y archivo de los documentos y/o expedientes de su
unidad. eControlar la documentacién y resolver las incidencias de trdmite generadas en los expedientes. eSolicitar y recabar la informacién y/o documentacién
que sea necesaria para la gestion de los expedientes de su unidad. ¢Realizar, en su caso, las tareas administrativas vinculadas con la ejecucidn del presupuesto de su
unidad, elaborando los documentos que sean precisos. *Proponer las medidas de caracter administrativo que considere adecuadas para la mejora de la gestién de
los expedientes. #Supervision y control de las tareas administrativas realizadas por el personal auxiliar, prestando el asesoramiento y apoyo necesarios.

eEstablecer herramientas y sistemas de uso comun que permitan la rapida localizacion de los expedientes o del estado de tramite de los mismos. eDar informacion
periddica a su superior sobre el estado de las tareas que tiene asignadas, asi como el de las tareas del personal auxiliar, detectando los problemas que impidan la
consecucién de los objetivos fijados, proponiendo soluciones al respecto. ¢Colaborar con sus superiores en la fijacién de objetivos de la unidad y en el reparto de
tareas entre el personal. eAtender las sugerencias y propuestas del personal auxiliar, y su traslado a los superiores, en su caso. eUtilizar las aplicaciones
informéticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de las tareas de tramite y
colaboracidn en la gestion de los expedientes administrativos que le encomiende su superior jerarquico.eCumplir con las normas y procedimientos en materia de
seguridad de los sistemas de informacion, proteccién de datos de caracter personal.eRealizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico,
en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 204 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-F-18 16 132
|[penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
ADMINISTRATIVO/A
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA, EDUCACION Y CULTURA
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. GRAL AG-AD

[Funciones genéricas:

« Instruccion de Expedientes Administrativos.e Realizar tareas administrativas que permitan la realizacién y/o cumplimentacién de informes, documentos, tramites,
estadisticas o impresos sobre modelos existentes o procedimientos normalizados.#Informar y atender al publico y personal del resto de unidades, en asuntos o
materias propios de su édmbito de tareas.sSupervisar y desarrollar, en su caso, las tareas de clasificacién, registro y archivo de los documentos y/o expedientes de su
unidad. eControlar la documentacién y resolver las incidencias de trdmite generadas en los expedientes. eSolicitar y recabar la informacién y/o documentacién
que sea necesaria para la gestion de los expedientes de su unidad. ¢Realizar, en su caso, las tareas administrativas vinculadas con la ejecucidn del presupuesto de su
unidad, elaborando los documentos que sean precisos. *Proponer las medidas de caracter administrativo que considere adecuadas para la mejora de la gestién de
los expedientes. #Supervision y control de las tareas administrativas realizadas por el personal auxiliar, prestando el asesoramiento y apoyo necesarios.

eEstablecer herramientas y sistemas de uso comun que permitan la rapida localizacion de los expedientes o del estado de tramite de los mismos. eDar informacion
periddica a su superior sobre el estado de las tareas que tiene asignadas, asi como el de las tareas del personal auxiliar, detectando los problemas que impidan la
consecucién de los objetivos fijados, proponiendo soluciones al respecto. ¢Colaborar con sus superiores en la fijacién de objetivos de la unidad y en el reparto de
tareas entre el personal. eAtender las sugerencias y propuestas del personal auxiliar, y su traslado a los superiores, en su caso. eUtilizar las aplicaciones
informéticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de las tareas de tramite y
colaboracidn en la gestion de los expedientes administrativos que le encomiende su superior jerarquico.eCumplir con las normas y procedimientos en materia de
seguridad de los sistemas de informacion, proteccién de datos de caracter personal.eRealizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico,
en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 205 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-F-19 14 93
|[penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
c/c2
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, TURISMO Y PROMOCION EDUCACION Y CULTURA
EDUCACION, CULTURA, ECONOMICA
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

[Funciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. eRedactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusion de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcién de cualquier documento previamente redactado. eRealizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. #Ordenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. ®Comprobar y cotejar datos.*Archivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. eInformar y atender, tanto personal como telefénicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacion con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rapida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su dmbito competencial; asi como la recepcién de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de calculo que no revistan complejidad. ¢Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi

como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicion de sus componentes. ¢Dar informacion periddica a su superior sobre el estado de las tareas

que tiene asignadas. e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. *Realizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 206 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-F-20 14 93

|[penominacién del puesto: Grupo de Clasif:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

c/c2

Servicio: Seccion: Negociado:

PROMOCION ECONOMICA, TURISMO Y PROMOCION EDUCACION Y CULTURA

EDUCACION, CULTURA, ECONOMICA

DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

[Funciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. eRedactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusion de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcién de cualquier documento previamente redactado. eRealizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. #Ordenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. ®Comprobar y cotejar datos.*Archivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. eInformar y atender, tanto personal como telefénicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacion con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rapida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su dmbito competencial; asi como la recepcién de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de calculo que no revistan complejidad. ¢Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi
como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicion de sus componentes. ¢Dar informacion periddica a su superior sobre el estado de las tareas
que tiene asignadas. e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. *Realizar

cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 207 Cédigo: Nivel CD: CE:

PCD-PLF-30 13 76

|[penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
VIGILANTE
Y
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, TURISMO Y PROMOCION EDUCACION Y CULTURA
EDUCACION, CULTURA, ECONOMICA
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

[Funciones genéricas:

eCustodiar y vigilar las instalaciones y equipamientos municipales.eRealizar la apertura y cierre de las instalaciones, conectar y desconectar el suministro eléctrico
o sistema de alarmas, en el horario establecido a tal efecto. eCustodiar las llaves de las instalaciones municipales.eAtender a la comunidad educativa del centro
correspondiente y al publico, en general, facilitando la informacién que se precise. sLlevar a cabo la limpieza del patio y entradas, recogida de papeleras,
desbrozado de hierbas, poda de ramas, regar el césped, eliminar paneles de avispas, etc. *Accionar los timbres para la entrada y salida de los alumnos.sAtender
a los nifios que hayan sufrido alguin percance fisico y acompaiiarlos, en su caso, a los servicios sanitarios correspondientes. Realizar tareas bésicas de
mantenimiento general de las instalaciones que no precisan de especializacidn (cambio de bombillas, fluorescentes, pequefios arreglos de persianas, etc.).

*Supervisar el estado de mantenimiento de las instalaciones e informar al superior jerdrquico y a los /las responsables de las mismas de las anomalias y desperfectos
existentes. eVigilar que las instalaciones no sufran desperfectos o actos vandélicos.eCumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de

riesgos laborales y usar los medios de proteccién individual. lizar cual otras tareas er Jadas por su superior jerarquico, en el marco de su grupo
de clasificacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 208 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-F-21 14 93

|[penominacién del puesto: Grupo de Clasif:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

c/c2

Servicio: Seccion: Negociado:

PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA, EDUCACION Y CULTURA

EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS

DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:

ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

[Funciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. eRedactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusion de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcién de cualquier documento previamente redactado. eRealizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. #Ordenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. ®Comprobar y cotejar datos.*Archivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. eInformar y atender, tanto personal como telefénicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacion con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rapida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su dmbito competencial; asi como la recepcién de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de calculo que no revistan complejidad. ¢Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi
como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicion de sus componentes. ¢Dar informacion periddica a su superior sobre el estado de las tareas
que tiene asignadas. e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. *Realizar

cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 209 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-F-22 14 93
|[penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
c/c2
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA, EDUCACION Y CULTURA
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

[Funciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. eRedactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusion de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcién de cualquier documento previamente redactado. eRealizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. #Ordenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. ®Comprobar y cotejar datos.*Archivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. eInformar y atender, tanto personal como telefénicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacion con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rapida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su dmbito competencial; asi como la recepcién de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de calculo que no revistan complejidad. ¢Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi

como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicion de sus componentes. ¢Dar informacion periddica a su superior sobre el estado de las tareas

que tiene asignadas. e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. *Realizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO:

210 Cadigo: Nivel CD: CE:

PCD-PLF-31 14

109

|[penominacion del puesto:
OFICIAL DE PRIMERA

Grupo de Clasif:
[\

Servicio:

Seccion:

PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA, EDUCACION Y CULTURA
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS

Negociado:

Titulacidn requerida para el puesto:
Sin titulacion especifica

Escala:

Subescala:

[Funciones genéricas:

o Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO:

211 Cadigo: Nivel CD: CE:

PCD-PLF-32 13

76

[penominacion del puesto:
LIMPIADOR/A

Grupo de Clasif:
\%

Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA, EDUCACION Y CULTURA
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS

DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS

Titulacion requerida para el puesto:
Sin titulacion especifica

Escala: Subescala:

IFunciones genéricas:

* Las propias de su profesién e Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 212 Cadigo: Nivel CD: CE:
PCD-PLF-33 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
PEON/A DE LIMPIEZA
\
Servicio: Seccion: Negociado:
PROMOCION ECONOMICA, EDUCACION, CULTURA, EDUCACION Y CULTURA
EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y FIESTAS
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica

IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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PROMOCION ECONOMICA,
EDUCACION, CULTURA,
DEPORTES, TURISMO Y FIESTAS

EDUCACION, CULTURA,
DEPORTES Y FIESTAS

DEPORTES Y FIESTAS

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 213 Cédigo: Nivel CD: CE:
PCD-F-23 PO 15
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE NEGOCIADO DE DEPORTES Y FIESTAS ¢/e1
Servicio: Seccion: Negociado:

Titulacion requerida para el puesto:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

Escala:

ADM. GRAL

Subescala:

AG-AD

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar
el desarrollo adecuado de las funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las
actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccién. Impulsar los procedimientos administrativos
que competan al Negociado.e Despachar providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cién. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal

adscrito al Negociado. e Informar los expedientes cuando no esté reservado al titular de la funcién de asesoramiento legal preceptivo.® Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de prevencion de ries-gos laborales.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 214 Cédigo: Nivel CD: CE:
S
[ SEC-F-01 30 185
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
SECRETARIO/A
A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracidn, sociologia, ciencias economicas, HN AG-TC
grados universitarios equivalentes

IFunciones genéricas:

1.La funcién publica de secretaria integra la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo. 2.La funcién de fe publica comprende: a)Preparar los asuntos que

hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones que celebren el Pleno, la Junta de Gobierno 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 misma, y la asistencia a éste en la realizacion de la
correspondiente convocatoria. b)Notificar las convocatorias de las sesiones que celebren el Pleno, la Junta de Gobierno y cualquier otro érgano colegiado de la
Corporacion en que se adopten acuerdos que vinculen a la misma a todos los cor del érgano colegiado, en el plazo legal o reglamentariamente establecido.

c)Custodiar, desde el momento de la convocatoria, la documentacion integra de los expedientes incluidos en el orden del dia y tenerla a disposicion de los miembros
del respectivo drgano colegiado que deseen examinarla, facilitando la obtencién de copias de la indicada documentacién cuando le fuese solicitada por dichos
miembros. d)Asistir y levantar acta de las sesiones de los érganos colegiados referidos en la letra a) y publicarla en la sede electrénica de la Corporacion de acuerdo
con la normativa sobre proteccion de datos. El acta se transcribira por el Secretario en el Libro de Actas, cualquiera que sea su soporte o formato, en papel o
electrénico, autorizada con la firma del Secretario y el visto bueno del Alcalde o Presidente de la Corporacién. No obstante, en el supuesto de que el soporte sea
electrénico, sera preciso que se redacte en todo caso por el Secretario de la Corporacidn extracto en papel comprensivo de los siguientes datos: lugar, fecha y hora
de la celebracién de la sesidn; su indicacion del caracter ordinario o extraordinario; los asistentes y los miembros que se hubieran excusado; asi como el contenido de
los acuerdos alcanzados, en su caso, y las opiniones sintetizadas de los miembros de la Corporacién que hubiesen intervenido en las deliberaciones e incidencias de
éstas, con expresion del sentido del voto de los miembros presentes. e)Transcribir en el Libro de Resoluciones, cualquiera que sea su soporte, las dictadas por la
Presidencia, por los miembros de la Corporacién que resuelvan por delegacién de la misma, asi como las de cualquier otro 6rgano con competencias resolutivas.
Dicha trascripcion constituird exclusivamente garantia de la autenticidad e integridad de las mismas. f)Certificar todos los actos o resoluciones de la Presidencia y

los acuerdos de los 6rganos colegiados decisorios, asi como los antecedentes, libros y documentos de la Entidad Local. g)Remitir a la Administracion General del
Estado y a la de la Comunidad Auténoma, en los plazos y formas determinados en la normativa aplicable, copia o, en su caso, extracto de los actos y acuerdos de los
6rganos decisorios de la Corporacion, tanto colegiados como unipersonales, sin perjuicio de la obligacién que en este sentido incumbe al Alcalde o Presidente de la
Entidad Local. h)Anotar en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan, asi como notificar dichas resoluciones y acuerdos en la forma
establecida en la normativa aplicable.i)Actuar como fedatario en la formalizacién de todos los contratos, convenios y documentos andlogos en que intervenga la
Entidad Local. j)Disponer que se publiquen, cuando sea preceptivo, los actos y acuerdos de la Entidad Local en los medios oficiales de publicidad, en el tablén de
anuncios de la misma y en la sede electrénica, certificindose o emitiéndose diligencia acreditativa de su resultado si asi fuera preciso. k)Llevar y custodiar el

Registro de Intereses de los miembros de la Corporacidn, el Inventario de Bienes de la Entidad Local y, en su caso, el Registro de Convenios. I)La superior direccién

de los archivos y registros de la Entidad Local. 3. La funcién de asesoramiento legal preceptivo comprende: a.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 miembros de la misma, con antelacion suficiente a la celebracién de
la sesion en que hubiere de tratarse el asunto correspondiente. Tales informes deberan sefialar la legislacion en cada caso aplicable y la adecuacién a la misma de los
acuerdos en proyecto. b.La emision de informes previos siempre que un precepto legal o reglamentario asi lo establezca. c.La emisidn de informe previo siempre

que se trate de asuntos para cuya aprobacion se exija la mayoria absoluta del nimero legal de miembros de la Corporacion o cualquier otra mayoria cualificada.

d.En todo caso se emitira informe previo en los siguientes supuestos: i.Aprobacién o modificacién de Ordenanzas, Reglamentos y Estatutos rectores de

Organismos Autdnomos, Sociedades Mercantiles, Fundaciones, Mancomunidades, Consorcios u otros Organismos Publicos adscritos a la Entidad Local. ii.Adopcién

de acuerdos para el ejercicio de acciones necesarias para la defensa de los bienes y derechos de las Entidades Locales, asi como la resolucion del expediente de
investigacién de la situacion de los bienes y derechos que se presuman de su propiedad, siempre que ésta no conste, a fin de determinar la titularidad de los mismos.

iii.Procedimientos de revisién de oficio de actos de la Entidad Local, a excepcién de los actos de naturaleza tributaria. iv.Resolucién de recursos administrativos
cuando por la naturaleza de los asuntos asi se requiera, salvo cuando se interpongan en el seno de expedientes instruidos por infraccion de ordenanzas Locales o de
la normativa reguladora de trafico y seguridad vial, o se trate de recursos contra actos de naturaleza tributaria. v.Cuando se formularen contra actos de la Entidad
Local alguno de los requerimientos o impugnaciones previstos en los articulos 65 a 67 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

vi.Aprobacién y modificacién de relaciones de puestos de trabajo y catalogos de personal. vii.Aprobacién, modificacion o derogacion de convenios e instrumentos
de planeamiento y gestion urbanistica. e.Informar en las sesiones de los érganos colegiados a las 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 correccidn juridica de la decision que haya de adoptarse. Si en el
debate se ha planteado alguna cuestidn nueva sobre cuya legalidad pueda dudarse, podra solicitar al Presidente el uso de la palabra para asesorar a la Corporacién.

f.Acompafiar al Presidente o miembros de la Corporacidn en los actos de firma de escrituras y, si asi lo demandaren, en sus visitas a autoridades o asistencia a
reuniones, a efectos de asesoramiento legal. g.Asistir al Presidente de la Corporacion, junto con el Interventor, para la formacién del presupuesto, a efectos
procedimentales y formales, no materiales. h.Emitir informes cuando asi se establezca en la legislacion sectorial4. La emisidn del informe del Secretario podra
consistir en una nota de conformidad en relacién con los informes que hayan sido emitidos por los servicios del propio Ayuntamiento y que figuren como informes
juridicos en el expediente.5. El hecho de ser un puesto singularizado, implica que los ocupantes de los mismos deberan ejercer sus funciones en exclusividad en el
Ayuntamiento de los Llanos de Aridane.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto

** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion. n

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO



Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Anexo al Numero 78, Lunes 30 de junio de 2025 270

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 215 Cédigo: Nivel CD: CE:
S
SEC-F-02 28 177
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL
A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracion, sociologia, ADE y Econdémicas o ADM. GRAL AG-TA
grados universitarios equivalentes ’

IFunciones genéricas:

eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad administrativa.

sTrasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados con su @mbito de gestién y responsabilidad
profesional. eProponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la gestién de su unidad administrativa.

sProponer los asuntos y/o expedientes a resolver. ¢Prestar apoyo y colaboracién a las funciones de asesoramiento juridico, de conformidad con las instrucciones
del Jefe de Seccién/ Jefe de Servicio, emitiendo los informes y las propuestas de resolucién que le sean asignados por orden de despacho.sTramitar y/o gestionar
los expedientes administrativos que se le encomienden.sEstudiar y proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los instrumentos juridicos
(reglamentos, ordenanzas, instrucciones,...) relacionados con la gestién publica municipal, en el &mbito de su unidad administrativa y de conformidad con la
normativa correspondiente. *Asesorar y desarrollar las tareas de caracter juridico que le sean requeridas por su superior jerdrquico, asi como prestar la
informacién precisa sobre las cuestiones relacionadas con las materias objeto de su dmbito de especializacién. Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas,
informes, propuestas, memorias de actividad, estadisticas, etc. *Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados
con su responsabilidad profesional. eActuar, en su caso, como secretario en 6rganos colegiados, comisiones, mesas,...*Elaborar, en su caso, la propuesta de
presupuesto de la unidad en la que se encuentra adscrito.eUtilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas
de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior
jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 216 Cadigo: Nivel CD: CE:
I
SEC-F-03 PO 20
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE SERVICIO DE CONTRATACION PUBLICA Y NUEVAS TECNOLOGIAS A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
CONTRATACION PUBLICA,
NUEVAS TECNOLOGIAS Y
ESTADISTICA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracidn, sociologia, ciencias economicas, ADM. GRAL AG-TA
grados universitarios equivalentes :

IFunciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones: e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y
evaluar el desarrollo adecuado de las funciones propias del Servicio, izando su normal funcionamit con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.
Proponer las lineas de actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién de mandato y operativa. e Priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo
de las funciones encomendadas al Servicio. * Aplicar la metodologia de gestidn por proyectos para el desarrollo y control de las lineas de actuacion establecidas
para su Servicio. ® Proporcionar la asistencia técnica que se requiera en la elaboracién de informes, propuestas, estudios (anlaglos) o en la tramitacion de los
expedientes del Servicio. e Trasladar la informacién necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran, relacionados con su dmbito de gestion profesional.

* Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas para la realizacion de planes de actuacion o proyectos de caracter sectorial
relacionado con el dmbito funcional de su Servicio. * Asesorar al 6rgano de gobierno correspondiente y/o superior jerdrquico sobre todas aquellas cuestiones que

se le requieran, relacionadas con las funciones del Servicio. * Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestién y
racionalizacion de los procedimientos. ¢ Emitir informes, propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. ®
Validar los informes, propuestas, pliegos, proyectos que sirvan de soporte para resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en el Servicio. ¢
Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas documentacion presentada en el Servicio, adoptando las medidas necesarias para su adecuada
tramitacion. e Proponer y llevar a cabo la ejecucion del Presupuesto asignado al Servicio, siguiendo los criterios y instrucciones emitidas al efecto. ® Informary
atender a los ciudadanos, en asuntos propios del Servicio.® Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Servicio. * Llevar a cabo la evaluacion del
desempefio de los empleados publicos adscritos a su Servicio, utilizando la metodologia y criterios técnicos definidos al efecto. e Utilizar las aplicaciones

informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.

* Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de cardcter personal y prevencion de riesgos
laborales. ¢ Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por el rgano de gobierno delegado del Servicio, de acuerdo con su

grupo/subgrupo de clasificacién y bilidad pr i

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 217 Cadigo: Nivel CD: CE:
I
SEC-F-04 24 177
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
LICENCIADO-A EN ADMINISTRACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
CONTRATACION PUBLICA,
NUEVAS TECNOLOGIAS Y
ESTADISTICA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracion, sociologia, ADE y Econdémicas o ADM. ESP AE-TA
grados universitarios equivalentes ’

IFunciones genéricas:

eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad administrativa.

sTrasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados con su @mbito de gestién y responsabilidad
profesional. eProponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la gestién de su unidad administrativa.

sProponer los asuntos y/o expedientes a resolver. ¢Prestar apoyo y colaboracién a las funciones de asesoramiento juridico, de conformidad con las instrucciones
del Jefe de Seccién/ Jefe de Servicio, emitiendo los informes y las propuestas de resolucién que le sean asignados por orden de despacho.sTramitar y/o gestionar
los expedientes administrativos que se le encomienden.sEstudiar y proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los instrumentos juridicos
(reglamentos, ordenanzas, instrucciones,...) relacionados con la gestién publica municipal, en el &mbito de su unidad administrativa y de conformidad con la
normativa correspondiente. *Asesorar y desarrollar las tareas de caracter juridico que le sean requeridas por su superior jerdrquico, asi como prestar la
informacién precisa sobre las cuestiones relacionadas con las materias objeto de su dmbito de especializacién. Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas,
informes, propuestas, memorias de actividad, estadisticas, etc. *Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados
con su responsabilidad profesional. eActuar, en su caso, como secretario en 6rganos colegiados, comisiones, mesas,...*Elaborar, en su caso, la propuesta de
presupuesto de la unidad en la que se encuentra adscrito.eUtilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas
de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior
jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 218 Cadigo: Nivel CD: CE:
M
SEC-F-05 PO 15
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE SECCION CONTRATACION PUBICA
A/A1-A2
Servicio: Seccion: Negociado:
CONTRATACION PUBLICA, CONTRATACION PUBLICA
NUEVAS TECNOLOGIAS Y
ESTADISTICA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracién, econimicas, Ingenieria técnica GRAL / ADN G-TA / AE-T
informética, diplomatura en empresariales o grados universitarios equivalentes, '

IFunciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:* Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el
desarrollo de las funciones otorgadas a su Seccion, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad. ¢ Proponer las lineas de
actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién operativa.e Planificar y priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones
encomendadas a la Seccién. ® Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar actuaciones o
llevar a cabo acciones de interés comdn, relacionadas con el ambito funcional de su Seccién. ¢ Aplicar los modelos de gestién por proyectos para el desarrollo y
control de las lineas de actuacidn establecidas para su Seccién. * Impulsar la adecuada tramitacién de los expedientes administrativos vinculados a su Seccién.
>Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestién y racionalizacion de los pr dimientos. ¢ Emitir informes,
propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. ¢ Validar los informes, propuestas, proyectos que sirvan de
soporte para resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en la Seccidn. » Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas
documentacion presentada en la Seccién adoptando las medidas necesarias para su adecuada tramitacién. e Trasladar la informacién necesaria sobre asuntos o
cuestiones que se le requieran, relacionados con su dmbito de gestion profesional. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Seccién.e
Colaborar o llevar a cabo, en su caso, los procesos de evaluacién del desempefio de los empleados publicos adscritos a su Seccidn, utilizando la metodologia y
criterios técnicos definidos al efecto. ¢ Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos
profesionales.e Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del
expediente de adjudicacion del contrato al 6rgano de contratacién que le corresponda por razén de materia.e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de
textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. >Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencién de riesgos laborales.  Realizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerdrquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 219 Cadigo: Nivel CD: CE:
SEC-F-06 PO 10
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE NEGOCIADO DE CONTRATACION
c/c1

Servicio: Seccion: Negociado:
CONTRATACION PUBLICA, CONTRATACION PUBLICA CONTRATACION
NUEVAS TECNOLOGIAS Y
ESTADISTICA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. GRAL AG-AD

IFunciones genéricas:

procedimientos en materia de prevencion de ries-gos laborales.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar
el desarrollo adecuado de las funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las
actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccién. Impulsar los procedimientos administrativos
que competan al Negociado.e Despachar providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cién. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal

adscrito al Negociado. e Informar los expedientes cuando no esté reservado al titular de la funcién de asesoramiento legal preceptivo.® Cumplir con las normas y

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 220 Cadigo: Nivel CD: CE:
S
e SEC-F-07 14 93
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
c/c2
Servicio: Seccion: Negociado:
CONTRATACION PUBLICA, CONTRATACION PUBLICA CONTRATACION
NUEVAS TECNOLOGIAS Y
ESTADISTICA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO,graduado escolar, formacién profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

IFunciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. eRedactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusién de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcion de cualquier documento previamente redactado. *Realizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. #Ordenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. *Comprobar y cotejar datos.eArchivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. Informar y atender, tanto personal como telefonicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacién con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rdpida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ambito competencial; asi como la recepcion de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de célculo que no revistan complejidad. ¢Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi

como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicién de sus componentes. ¢Dar informacion periddica a su superior sobre el estado de las tareas

que tiene asignadas. eUtilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencién de riesgos laborales. eRealizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacién, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 221 Cadigo: Nivel CD: CE:
I
SEC-F-08 PO 15
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE SECCION ESTADISTICA, PADRON DE HABITANTES Y NUEVAS TECNOLOGIAS
A/A1-A2
Servicio: Seccion: Negociado:
CONTRATACION PUBLICA, ESTADISTICA, PADRON DE
NUEVAS TECNOLOGIAS Y HABITANTES Y NUEVAS
ESTADISTICA TECNOLOGIAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracién, econimicas, Ingenieria técnica GRAL / ADN G-TA / AE-T
informética, diplomatura en empresariales o grados universitarios equivalentes, '

IFunciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:* Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el
desarrollo de las funciones otorgadas a su Seccion, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad. ¢ Proponer las lineas de
actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién operativa.e Planificar y priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones
encomendadas a la Seccién. ® Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar actuaciones o
llevar a cabo acciones de interés comdn, relacionadas con el ambito funcional de su Seccion. ¢ Aplicar los modelos de gestién por proyectos para el desarrollo y
control de las lineas de actuacidn establecidas para su Seccién. * Impulsar la adecuada tramitacién de los expedientes administrativos vinculados a su Seccién.
>Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestién y racionalizacion de los pr dimientos. ¢ Emitir informes,
propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. ¢ Validar los informes, propuestas, proyectos que sirvan de
soporte para resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en la Seccidn. » Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas
documentacion presentada en la Seccién adoptando las medidas necesarias para su adecuada tramitacién. e Trasladar la informacién necesaria sobre asuntos o
cuestiones que se le requieran, relacionados con su dmbito de gestion profesional. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Seccién.e
Colaborar o llevar a cabo, en su caso, los procesos de evaluacién del desempefio de los empleados publicos adscritos a su Seccidn, utilizando la metodologia y
criterios técnicos definidos al efecto. ¢ Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos
profesionales.e Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del
expediente de adjudicacion del contrato al 6rgano de contratacién que le corresponda por razén de materia.e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de
textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. >Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencién de riesgos laborales. e Realizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerdrquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 222 Cadigo: Nivel CD: CE:
I
—— SEC-F-09 26 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TECNICO/A MEDIO DE INFORMATICA
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
CONTRATACION PUBLICA, ESTADISTICA, PADRON DE
NUEVAS TECNOLOGIAS Y HABITANTES Y NUEVAS
ESTADISTICA TECNOLOGIAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Ingenieria técnica informdtica o grados / titulaciones equivalentes ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad. eTrasladar
la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados con su dmbito de gestion y responsabilidad profesional.

eProponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la gestién de su unidad. ¢Proponer los asuntos y/o
expedientes a resolver.eLlevar a cabo la distribucién de tareas, asi como la supervision /verificacién de los trdmites y actuaciones realizadas por el personal que se

le adscriba, en su caso, asi como el control de los resultados obtenidos. *Realizar tareas profesionales complejas, de direccidn operativa y de supervisiéon en

sectores o ambitos de intervencién especializados dentro de su unidad. ¢Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades, ciudadanos u

organizaciones externas con el objeto de proporcionar informacion técnica especializada, coordinar actuaciones o llevar a cabo acciones de interés comdn. *Emitir
los informes técnicos que le sean requeridos en relacién a las funciones encomendadas a su unidad, teniendo en cuenta su especializacion y cualificacién profesional.

sAsesorar y colaborar con el resto de las unidades, desarrollando las funciones que le corresponden en su materia. *Realizar las tareas técnicas de planificacién,
disefio, desarrollo y explotacién de sistemas informaticos en el ambito de la informacién corporativa y la Administracion electrénica. *Elaborar e impulsar la
implantacion de proyectos de informatica departamental, realizando actividades de disefio, soporte técnico, desarrollo de aplicaciones y explotacion. ¢Elaborar y/o
proponer los instrumentos que garanticen la coherencia del tratamiento mecanizado en toda la Administracion Municipal, entre ellos: normativas y estandares,
politicas de adquisicién centralizadas y elaboracion de informes sobre la informatizacion en ambitos departamentales. Colaborar en el desarrollo de proyectos o
actuaciones vinculadas a la revision de documentos y procesos administrativos para su adaptacion a la gestion mecanizada. eGarantizar el correcto

funcionamiento y rendimiento de los equipos, software de base y redes de comunicaciones, asi como el adecuado control de programas, el mantenimiento de
inventarios, versiones, etc. *lmplantar modelos de gestion de calidad en el ambito de los sistemas de informacion y comunicacion. eLlevar a cabo los

actuaciones para la definicion, desarrollo y evaluacion de sistemas de seguridad y del cumplimiento de la normativa sobre proteccién de datos de caracter personal.

eSupervisar la instalacién de nuevos aplicativos, ejerciendo tareas de control dee calidad sobre los mismos. Traspasar informacion entre equipos. Crear

usuarios, cuentas, accesos, para las aplicaciones a los usuarios. Configurar terminales y PC para el acceso a las aplicaciones. Poner en marcha y arrancar los
servidores. Hacer y verificar copias de seguridad. Asesorar y formar al usuario en la explotacién y problemética de las eUtilizar las apli

informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de cdlculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.

*Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de cardcter personal y prevencion de
riesgos laborales. Realizar c iera otras tareas encor Jadas por su superior jerdrquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo
de las funciones asignadas a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 223 Cadigo: Nivel CD: CE:
S
e SEC-F-10 16 132
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TECNICO/A INFORMATICA
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
CONTRATACION PUBLICA, ESTADISTICA, PADRON DE
NUEVAS TECNOLOGIAS Y HABITANTES Y NUEVAS
ESTADISTICA TECNOLOGIAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. ESP AE-TS

IFunciones genéricas:

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad. eGestionar,
administrar y efectuar el mantenimiento de las aplicaciones informaticas y el sistema operativo. *Efectuar la instalacién, mantenimiento y control de los equipos
informaticos y los programas de informatica departamental y ofimatica. eInformar y prestar asistencia y soporte técnico en relacion a la gestion de los equipos,
bases de datos, sistemas operativos, herramientas y utilidades. *Analizar y proponer las soluciones de las incidencias en relacién con terminales y dispositivos
instalados. elmplementar las aplicaciones necesarias para el desarrollo de la microinformatica departamental. ¢ Administrar el sistema de gestion de red y
equipos de comunicaciones, asi como mantener la seguridad y el control de las mismas. *Realizar copias de seguridad y gestionar la puesta en marcha de los
procesos de recuperacion (de datos y equipos) y averias. #Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. #Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los
sistemas de informacion, proteccion de datos de cardcter personal y prevencion de riesgos laborales. #Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su
superior jerarquico, en el marco de su grupo de clasificacién, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 224 Cadigo: Nivel CD: CE:
SEC-F-11 PO 10

Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE NEGOCIADO DE TRANSPARENCIA Y NUEVAS TECNOLOGIAS ¢/e1
Servicio: Seccion: Negociado:
CONTRATACION PUBLICA, ESTADISTICA, PADRON DE TRANSPARENCIA Y NUEVAS
NUEVAS TECNOLOGIAS Y HABITANTES Y NUEVAS TECNOLOGIAS
ESTADISTICA TECNOLOGIAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. GRAL AG-AD

IFunciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar
el desarrollo adecuado de las funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las
actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccién. Impulsar los procedimientos administrativos
que competan al Negociado.e Despachar providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cién. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal

adscrito al Negociado.® Informar los expedientes cuando no esté reservado al titular de la funcién de asesoramiento legal preceptivo.® Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de prevencion de ries-gos laborales.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 225 Cadigo: Nivel CD: CE:
L e
e SEC-F-12 18 93
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
c/c2
Servicio: Seccion: Negociado:
CONTRATACION PUBLICA, ESTADISTICA, PADRON DE TRANSPARENCIA Y NUEVAS
NUEVAS TECNOLOGIAS Y HABITANTES Y NUEVAS TECNOLOGIAS
ESTADISTICA TECNOLOGIAS
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO,graduado escolar, formacién profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

IFunciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. ®Redactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusién de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcion de cualquier documento previamente redactado. *Realizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. eOrdenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. *Comprobar y cotejar datos.eArchivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. Informar y atender, tanto personal como telefonicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacién con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rdpida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ambito competencial; asi como la recepcion de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de célculo que no revistan complejidad. *Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi

como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicién de sus componentes. ¢Dar informacion periddica a su superior sobre el estado de las tareas

que tiene asignadas. eUtilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 226 Cadigo: Nivel CD: CE:
=T
—— SEC-F-13 PO 20
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS,PREVENCION DE RIESGOS LABORALES, ATENCION AL CIUDADANO,
REGISTRO, ARCHIVO Y DEFENSA JURIDICA A/A1
Servicio: Seccion: Negociado:

RECURSOS
HUMANOS,PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES,
ATENCION AL CIUDADANO,

Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracidn, sociologia, ciencias economicas, ADM. GRAL AG-TA
grados universitarios equivalentes

IFunciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones: e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y
evaluar el desarrollo adecuado de las funciones propias del Servicio, izando su normal funcionamit con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.
Proponer las lineas de actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién de mandato y operativa. e Priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo
de las funciones encomendadas al Servicio. * Aplicar la metodologia de gestidn por proyectos para el desarrollo y control de las lineas de actuacion establecidas
para su Servicio. ® Proporcionar la asistencia técnica que se requiera en la elaboracién de informes, propuestas, estudios (anlaglos) o en la tramitacion de los
expedientes del Servicio. e Trasladar la informacién necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran, relacionados con su dmbito de gestion profesional.

* Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas para la realizacion de planes de actuacion o proyectos de caracter sectorial
relacionado con el dmbito funcional de su Servicio. * Asesorar al 6rgano de gobierno correspondiente y/o superior jerdrquico sobre todas aquellas cuestiones que

se le requieran, relacionadas con las funciones del Servicio. * Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestién y
racionalizacion de los procedimientos. ¢ Emitir informes, propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. ®
Validar los informes, propuestas, pliegos, proyectos que sirvan de soporte para resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en el Servicio. ¢
Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas documentacion presentada en el Servicio, adoptando las medidas necesarias para su adecuada
tramitacion. e Proponer y llevar a cabo la ejecucion del Presupuesto asignado al Servicio, siguiendo los criterios y instrucciones emitidas al efecto. ® Informary
atender a los ciudadanos, en asuntos propios del Servicio.® Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Servicio. * Llevar a cabo la evaluacion del
desempefio de los empleados publicos adscritos a su Servicio, utilizando la metodologia y criterios técnicos definidos al efecto. e Utilizar las aplicaciones

informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.

* Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de cardcter personal y prevencion de riesgos
laborales. ¢ Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por el rgano de gobierno delegado del Servicio, de acuerdo con su
grupo/subgrupo de clasificacion y responsabilidad profesional.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 227 Cédigo: Nivel CD: CE:
L e
SEC-F-14 PO 15
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE SECCION RECURSOS HUMANOS Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
A/A1-A2
Servicio: Seccion: Negociado:
RECURSOS RECURSOS HUMANOS Y
HUMANOS,PREVENCION DE PREVENCION DE RIESGOS
RIESGOS LABORALES, LABORALES
ATENCION AL CIUDADANO,
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracién, econimicas, Ingenieria técnica GRAL / ADN G-TA / AE-T
informética, diplomatura en empresariales o grados universitarios equivalentes, '

IFunciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:* Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el
desarrollo de las funciones otorgadas a su Seccion, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad. ¢ Proponer las lineas de
actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién operativa.e Planificar y priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones
encomendadas a la Seccién. ® Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar actuaciones o
llevar a cabo acciones de interés comdn, relacionadas con el ambito funcional de su Seccion. ¢ Aplicar los modelos de gestién por proyectos para el desarrollo y
control de las lineas de actuacidn establecidas para su Seccién. * Impulsar la adecuada tramitacién de los expedientes administrativos vinculados a su Seccién.
>Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestién y racionalizacion de los pr dimientos. ¢ Emitir informes,
propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. ¢ Validar los informes, propuestas, proyectos que sirvan de
soporte para resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en la Seccidn. » Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas
documentacion presentada en la Seccién adoptando las medidas necesarias para su adecuada tramitacién. e Trasladar la informacién necesaria sobre asuntos o
cuestiones que se le requieran, relacionados con su dmbito de gestion profesional. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Seccién.e
Colaborar o llevar a cabo, en su caso, los procesos de evaluacién del desempefio de los empleados publicos adscritos a su Seccidn, utilizando la metodologia y
criterios técnicos definidos al efecto. ¢ Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos
profesionales.e Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del
expediente de adjudicacion del contrato al 6rgano de contratacién que le corresponda por razén de materia.e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de
textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. >Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencién de riesgos laborales. e Realizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerdrquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 228 Cadigo: Nivel CD: CE:
SEC-F-15 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TECNICO-A MEDIO
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
RECURSOS
HUMANOS,PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES,
ATENCION AL CIUDADANO,
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Diplomatura universitaria o grados equivalentes ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eCoordinarse con el Jefe de Seccién/Servicio en materia de su competencia. *Coordinarse con las entidades del sector publicos implicados en los expedientes
gestionados en el Departamento.eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de lose proyectos y actividades relacionadas con el dmbito
funcional de su unidad administrativa. eTrasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones ques se le requieran y relacionados con su
4mbito de gestion y responsabilidad profesional. sTramitar y/o gestionar los expedientes administrativos que se le encomienden, asi como la emisién de informes
derivados de la gestion propia de las funciones que desarrolla. eCoordinar técnicamente los expedientes, planes u otras resoluciones administrativas de su campo
de actuacion, y en su caso la elaboracién de pliegos, pliegos o documentos andlogos que le sean asignados por razén de especialidad técnica.eCoordinar la
informacién que el Departamento transmite a los trabajadores sobre aplicacién de normativa especifica, tramitacion de expedientes, subsanacién .eColaborar en
la formacion del personal adscrito al Departamento.sDesarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 229 Cédigo: Nivel CD: CE:
SEC-F-16 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TECNICO-A MEDIO EN EMPRESARIALES
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
RECURSOS
HUMANOS,PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES,
ATENCION AL CIUDADANO,
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Diplomatura universitaria o grados equivalentes ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

la formacion del personal adscrito al Departamento.sDesarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

eCoordinarse con el Jefe de Seccién/Servicio en materia de su competencia. *Coordinarse con las entidades del sector publicos implicados en los expedientes
gestionados en el Departamento.eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de lose proyectos y actividades relacionadas con el dmbito
funcional de su unidad administrativa. eTrasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones ques se le requieran y relacionados con su
4mbito de gestion y responsabilidad profesional. sTramitar y/o gestionar los expedientes administrativos que se le encomienden, asi como la emisién de informes
derivados de la gestion propia de las funciones que desarrolla. eCoordinar técnicamente los expedientes, planes u otras resoluciones administrativas de su campo
de actuacion, y en su caso la elaboracién de pliegos, pliegos o documentos andlogos que le sean asignados por razén de especialidad técnica.eCoordinar la
informacién que el Departamento transmite a los trabajadores sobre aplicacién de normativa especifica, tramitacion de expedientes, subsanacién .eColaborar en

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 230 Cédigo: Nivel CD: CE:
SEC-F-17 20 165
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TECNICO-A MEDIO RELACIONES LABORALES
A/A2
Servicio: Seccion: Negociado:
RECURSOS
HUMANOS,PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES,
ATENCION AL CIUDADANO,
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Diplomatura universitaria o grados equivalentes ADM. ESP AE-TC

IFunciones genéricas:

eCoordinarse con el Jefe de Seccién/Servicio en materia de su competencia. *Coordinarse con las entidades del sector publicos implicados en los expedientes
gestionados en el Departamento.eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de lose proyectos y actividades relacionadas con el dmbito
funcional de su unidad administrativa. eTrasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones ques se le requieran y relacionados con su
4mbito de gestion y responsabilidad profesional. sTramitar y/o gestionar los expedientes administrativos que se le encomienden, asi como la emisién de informes
derivados de la gestion propia de las funciones que desarrolla. eCoordinar técnicamente los expedientes, planes u otras resoluciones administrativas de su campo
de actuacion, y en su caso la elaboracién de pliegos, pliegos o documentos andlogos que le sean asignados por razén de especialidad técnica.eCoordinar la
informacién que el Departamento transmite a los trabajadores sobre aplicacién de normativa especifica, tramitacion de expedientes, subsanacién .eColaborar en
la formacion del personal adscrito al Departamento.sDesarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 231 Cédigo: Nivel CD: CE:

SEC-PLF-01 26 165

Denominacion del puesto:
GRADUADO-A SOCIAL "

Grupo de Clasif:

Servicio: Seccion:
RECURSOS
HUMANOS,PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES,
ATENCION AL CIUDADANO,

Negociado:

Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Diplomatura en relaciones laborales, graduado social o grados equivalentes

IFunciones genéricas:

eCoordinarse con el Jefe de Seccién en materia de su competencia. *Coordinarse con los Organismos Estatales, Autonémicos y Locales implicados en los
expedientes gestionados en el Departamento.#Dentro de su capacitacion, colaborar en la redaccion inicial de informes derivados de la prestacion de los servicios
en materia de su ia.eCoordinar técni los expedientes de su campo de actuacion. ¢Elaboracion de néminas y documentos relacionados con las
mismas, como Seguridad Social, IRPF..., asumiendo la responsabilidad de la tramitacién de las néminas mensuales del Ayuntamiento.eCoordinar la informacion que
el Departamento transmite a los trabajadores sobre aplicacion de normativa especifica, tramitacion de expedientes, subsanacion ... eColaborar en la formacion del
personal adscrito al Departamento.e- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 232 Cédigo: Nivel CD: CE:
L e
SEC-F-18 PO 15
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE SECCION ATENCION AL CIUDADANO, REGISTRO Y ARCHIVO
A/A1-A2
Servicio: Seccion: Negociado:
RECURSOS ATENCION AL CIUDADANO,
HUMANOS,PREVENCION DE REGISTRO Y ARCHIVO
RIESGOS LABORALES,
ATENCION AL CIUDADANO,
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracién, econimicas, Ingenieria técnica GRAL / ADN G-TA / AE-T
informética, diplomatura en empresariales o grados universitarios equivalentes, '

IFunciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:* Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el
desarrollo de las funciones otorgadas a su Seccion, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad. ¢ Proponer las lineas de
actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién operativa.e Planificar y priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones
encomendadas a la Seccién. ® Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar actuaciones o
llevar a cabo acciones de interés comdn, relacionadas con el ambito funcional de su Seccién. ¢ Aplicar los modelos de gestién por proyectos para el desarrollo y
control de las lineas de actuacidn establecidas para su Seccién. * Impulsar la adecuada tramitacién de los expedientes administrativos vinculados a su Seccién.
>Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestién y racionalizacion de los pr dimientos. ¢ Emitir informes,
propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. ¢ Validar los informes, propuestas, proyectos que sirvan de
soporte para resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en la Seccidn. » Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas
documentacion presentada en la Seccién adoptando las medidas necesarias para su adecuada tramitacién. e Trasladar la informacién necesaria sobre asuntos o
cuestiones que se le requieran, relacionados con su dmbito de gestion profesional. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Seccién.e
Colaborar o llevar a cabo, en su caso, los procesos de evaluacién del desempefio de los empleados publicos adscritos a su Seccidn, utilizando la metodologia y
criterios técnicos definidos al efecto. ¢ Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos
profesionales.e Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del
expediente de adjudicacion del contrato al 6rgano de contratacién que le corresponda por razén de materia.e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de
textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. >Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencién de riesgos laborales.  Realizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerdrquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 233 Cadigo: Nivel CD: CE:
SEC-F-19 PO 10
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE NEGOCIADO REGISTRO Y ATENCION AL CIUDADANO
c/c1

Servicio: Seccion: Negociado:

RECURSOS ATENCION AL CIUDADANO, REGISTRO Y ATENCION AL
HUMANOS,PREVENCION DE REGISTRO Y ARCHIVO CIUDADANO

RIESGOS LABORALES,

ATENCION AL CIUDADANO,
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. GRAL AG-AD

IFunciones genéricas:

procedimientos en materia de prevencion de ries-gos laborales.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar
el desarrollo adecuado de las funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las
actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccién. Impulsar los procedimientos administrativos
que competan al Negociado.e Despachar providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cién. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal

adscrito al Negociado. e Informar los expedientes cuando no esté reservado al titular de la funcién de asesoramiento legal preceptivo.® Cumplir con las normas y

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 234 Cadigo: Nivel CD: CE:
L e
e SEC-F-20 2 132
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
ADMINISTRATIVO/A
c/C1
Servicio: Seccion: Negociado:
RECURSOS ATENCION AL CIUDADANO, REGISTRO Y ATENCION AL
HUMANOS,PREVENCION DE REGISTRO Y ARCHIVO CIUDADANO
RIESGOS LABORALES,
ATENCION AL CIUDADANO,
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. GRAL AG-AD

IFunciones genéricas:

« Instruccion de Expedientes Administrativos.e Realizar tareas administrativas que permitan la realizacién y/o cumplimentacion de informes, documentos, tramites,
estadisticas o impresos sobre modelos existentes o procedimientos normalizados.eInformar y atender al publico y personal del resto de unidades, en asuntos o
materias propios de su ambito de tareas.eSupervisar y desarrollar, en su caso, las tareas de clasificacién, registro y archivo de los documentos y/o expedientes de su
unidad. eControlar la documentacién y resolver las incidencias de trdmite generadas en los expedientes. eSolicitar y recabar la informacién y/o documentacién
que sea necesaria para la gestion de los de su unidad. lizar, en su caso, las tareas administrativas vinculadas con la ejecucién del presupuesto de su
unidad, elaborando los documentos que sean precisos. *Proponer las medidas de caracter administrativo que considere adecuadas para la mejora de la gestion de
los expedientes. #Supervision y control de las tareas administrativas realizadas por el personal auxiliar, prestando el asesoramiento y apoyo necesarios.

sEstablecer herramientas y sistemas de uso comun que permitan la rpida localizacion de los expedientes o del estado de tramite de los mismos. ¢Dar informacion
periddica a su superior sobre el estado de las tareas que tiene asignadas, asi como el de las tareas del personal auxiliar, detectando los problemas que impidan la
consecucion de los objetivos fijados, proponiendo soluciones al respecto. eColaborar con sus superiores en la fijacion de objetivos de la unidad y en el reparto de
tareas entre el personal. eAtender las sugerencias y propuestas del personal auxiliar, y su traslado a los superiores, en su caso. eUtilizar las aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de las tareas de tramite y
colaboracién en la gestion de los expedientes administrativos que le encomiende su superior jerarquico.eCumplir con las normas y procedimientos en materia de
seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de caracter personal.eRealizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico,
en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 235 Cadigo: Nivel CD: CE:
L e
e SEC-F-21 14 93
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
c/c2
Servicio: Seccion: Negociado:
RECURSOS ATENCION AL CIUDADANO, REGISTRO Y ATENCION AL
HUMANOS,PREVENCION DE REGISTRO Y ARCHIVO CIUDADANO
RIESGOS LABORALES,
ATENCION AL CIUDADANO,
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO,graduado escolar, formacién profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

IFunciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. ®Redactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusién de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcion de cualquier documento previamente redactado. *Realizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. eOrdenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. *Comprobar y cotejar datos.eArchivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. Informar y atender, tanto personal como telefonicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacién con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rdpida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ambito competencial; asi como la recepcion de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de célculo que no revistan complejidad. *Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi

como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicién de sus componentes. ¢Dar informacion periddica a su superior sobre el estado de las tareas

que tiene asignadas. eUtilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 236 Cadigo: Nivel CD: CE:
L e
e SEC-F-22 14 93
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
c/c2
Servicio: Seccion: Negociado:
RECURSOS ATENCION AL CIUDADANO, REGISTRO Y ATENCION AL
HUMANOS,PREVENCION DE REGISTRO Y ARCHIVO CIUDADANO
RIESGOS LABORALES,
ATENCION AL CIUDADANO,
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO,graduado escolar, formacién profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

IFunciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. eRedactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusién de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcion de cualquier documento previamente redactado. *Realizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. #Ordenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. *Comprobar y cotejar datos.eArchivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. Informar y atender, tanto personal como telefonicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacién con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rdpida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ambito competencial; asi como la recepcion de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de célculo que no revistan complejidad. ¢Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi

como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicién de sus componentes. ¢Dar informacion periddica a su superior sobre el estado de las tareas

que tiene asignadas. eUtilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencién de riesgos laborales. eRealizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacién, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 237 Cadigo: Nivel CD: CE:
L e
e SEC-F-23 14 93
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
c/c2
Servicio: Seccion: Negociado:
RECURSOS ATENCION AL CIUDADANO, REGISTRO Y ATENCION AL
HUMANOS,PREVENCION DE REGISTRO Y ARCHIVO CIUDADANO
RIESGOS LABORALES,
ATENCION AL CIUDADANO,
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO,graduado escolar, formacién profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

IFunciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. ®Redactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusién de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcion de cualquier documento previamente redactado. *Realizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. eOrdenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. *Comprobar y cotejar datos.eArchivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. Informar y atender, tanto personal como telefonicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacién con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rdpida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ambito competencial; asi como la recepcion de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de célculo que no revistan complejidad. *Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi

como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicién de sus componentes. ¢Dar informacion periddica a su superior sobre el estado de las tareas

que tiene asignadas. eUtilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 238 Cadigo: Nivel CD: CE:
L e
SEC-F-24 14 93
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
c/c2
Servicio: Seccion: Negociado:
RECURSOS ATENCION AL CIUDADANO, REGISTRO Y ATENCION AL
HUMANOS,PREVENCION DE REGISTRO Y ARCHIVO CIUDADANO
RIESGOS LABORALES,
ATENCION AL CIUDADANO,
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO,graduado escolar, formacién profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

IFunciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. eRedactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusién de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcion de cualquier documento previamente redactado. *Realizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. #Ordenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. *Comprobar y cotejar datos.eArchivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. Informar y atender, tanto personal como telefonicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacién con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rdpida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ambito competencial; asi como la recepcion de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de célculo que no revistan complejidad. ¢Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi

como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicién de sus componentes. ¢Dar informacion periddica a su superior sobre el estado de las tareas

que tiene asignadas. eUtilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencién de riesgos laborales. eRealizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacién, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 239 Cadigo: Nivel CD: CE:
L e
e SEC-F-25 14 93
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
c/c2
Servicio: Seccion: Negociado:
RECURSOS ATENCION AL CIUDADANO, REGISTRO Y ATENCION AL
HUMANOS,PREVENCION DE REGISTRO Y ARCHIVO CIUDADANO
RIESGOS LABORALES,
ATENCION AL CIUDADANO,
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO,graduado escolar, formacién profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

IFunciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. ®Redactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusién de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcion de cualquier documento previamente redactado. *Realizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. eOrdenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. *Comprobar y cotejar datos.eArchivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. Informar y atender, tanto personal como telefonicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacién con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rdpida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ambito competencial; asi como la recepcion de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de célculo que no revistan complejidad. *Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi

como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicién de sus componentes. ¢Dar informacion periddica a su superior sobre el estado de las tareas

que tiene asignadas. eUtilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 240 Cadigo: Nivel CD: CE:
L e
e SEC-F-26 14 93
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
c/c2
Servicio: Seccion: Negociado:
RECURSOS ATENCION AL CIUDADANO, REGISTRO Y ATENCION AL
HUMANOS,PREVENCION DE REGISTRO Y ARCHIVO CIUDADANO
RIESGOS LABORALES,
ATENCION AL CIUDADANO,
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO,graduado escolar, formacién profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

IFunciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. eRedactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusién de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcion de cualquier documento previamente redactado. *Realizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. #Ordenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. *Comprobar y cotejar datos.eArchivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. Informar y atender, tanto personal como telefonicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacién con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rdpida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ambito competencial; asi como la recepcion de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de célculo que no revistan complejidad. ¢Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi

como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicién de sus componentes. ¢Dar informacion periddica a su superior sobre el estado de las tareas

que tiene asignadas. eUtilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencién de riesgos laborales. eRealizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacién, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 241 Cadigo: Nivel CD: CE:
L e
e SEC-F-27 14 93
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
c/c2
Servicio: Seccion: Negociado:
RECURSOS ATENCION AL CIUDADANO, REGISTRO Y ATENCION AL
HUMANOS,PREVENCION DE REGISTRO Y ARCHIVO CIUDADANO
RIESGOS LABORALES,
ATENCION AL CIUDADANO,
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO,graduado escolar, formacién profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

IFunciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. ®Redactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusién de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcion de cualquier documento previamente redactado. *Realizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. eOrdenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. *Comprobar y cotejar datos.eArchivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. Informar y atender, tanto personal como telefonicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacién con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rdpida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ambito competencial; asi como la recepcion de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de célculo que no revistan complejidad. *Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi

como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicién de sus componentes. ¢Dar informacion periddica a su superior sobre el estado de las tareas

que tiene asignadas. eUtilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 242 Cadigo: Nivel CD: CE:
L e
e SEC-F-28 14 93
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
NOTIFICADOR
c/c2
Servicio: Seccion: Negociado:
RECURSOS ATENCION AL CIUDADANO, REGISTRO Y ATENCION AL
HUMANOS,PREVENCION DE REGISTRO Y ARCHIVO CIUDADANO
RIESGOS LABORALES,
ATENCION AL CIUDADANO,
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO,graduado escolar, formacién profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

IFunciones genéricas:

eAtender e informar al ciudadano, de conformidad con las instrucciones recibidas. ePreparar, repartir y entregar, personalmente y dentro del término municipal,
notificaciones individuales derivadas del procedimiento administrativo tramitados por el Ayuntamiento o, en su caso, por las entidades del sector publico municipal,
con los requisitos exigidos por la legislacion vigente, informando, en su caso, a los ciudadanos sobre cuestiones referentes a las mismas. *Comunicar los errores
detectados en el acto de la notificacidn, en relacién con el nombre, apellidos, razén social, domicilio, etc. que figure en el documento a notificar, haciéndolo constar
mediante diligencia firmada y remitida a la dependencia correspondiente. *Cumplimentar los partes que reflejen las incidencias y servicios realizados, debiendo
registrarse en las bases de datos de gestion del servicio. *Recoger y repartir la correspondencia, documentacion o material entre las distintas dependencias, las
dependencias municipales o entidades integrantes del sector publico municipal.Entregar documentacion dirigidas a otras Administraciones, dentro y fuera del
municipio. >Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de sus cometidos profesionales. ¢Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de

datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su

grupo de clasificacién, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad administrativa

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 243 Cadigo: Nivel CD: CE:

L e
—— SEC-PLF-02 15 93
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO v
Servicio: Seccion: Negociado:

RECURSOS ATENCION AL CIUDADANO, REGISTRO Y ATENCION AL
HUMANOS,PREVENCION DE REGISTRO Y ARCHIVO CIUDADANO

RIESGOS LABORALES,

ATENCION AL CIUDADANO,

Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

ESO,graduado escolar, formacién profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente

IFunciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. ®Redactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusién de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcion de cualquier documento previamente redactado. *Realizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. eOrdenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. *Comprobar y cotejar datos.eArchivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. Informar y atender, tanto personal como telefonicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacién con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rdpida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ambito competencial; asi como la recepcion de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de célculo que no revistan complejidad. *Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi

como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicién de sus componentes. ¢Dar informacion periddica a su superior sobre el estado de las tareas

que tiene asignadas. eUtilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO



299

Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Anexo al Nimero 78, Lunes 30 de junio de 2025

IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 244 Cédigo: Nivel CD: CE:
SEC-PLF-03 13 76
Denominacién del puesto: Grupo de Clasif:
LIMPIADOR/A
\%
Servicio: Seccion: Negociado:
RECURSOS ATENCION AL CIUDADANO, REGISTRO Y ATENCION AL
HUMANOS,PREVENCION DE REGISTRO Y ARCHIVO CIUDADANO
RIESGOS LABORALES,
ATENCION AL CIUDADANO,
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Sin titulacion especifica
IFunciones genéricas:

 Las propias de su profesién ¢ Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 245 Cédigo: Nivel CD: CE:
L e
SEC-F-29 PO 15
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE SECCION DEFENSA JURIDICA
A/A1-A2
Servicio: Seccion: Negociado:
RECURSOS DEFENSA JURIDICA
HUMANOS,PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES,
ATENCION AL CIUDADANO,
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracién, econimicas, Ingenieria técnica GRAL / ADN G-TA / AE-T
informética, diplomatura en empresariales o grados universitarios equivalentes, '

IFunciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:* Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el
desarrollo de las funciones otorgadas a su Seccion, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad. ¢ Proponer las lineas de
actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién operativa.e Planificar y priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones
encomendadas a la Seccién. ® Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar actuaciones o
llevar a cabo acciones de interés comdn, relacionadas con el ambito funcional de su Seccion. ¢ Aplicar los modelos de gestién por proyectos para el desarrollo y
control de las lineas de actuacidn establecidas para su Seccién. * Impulsar la adecuada tramitacién de los expedientes administrativos vinculados a su Seccién.
>Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestién y racionalizacion de los pr dimientos. ¢ Emitir informes,
propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. ¢ Validar los informes, propuestas, proyectos que sirvan de
soporte para resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en la Seccidn. » Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas
documentacion presentada en la Seccién adoptando las medidas necesarias para su adecuada tramitacién. e Trasladar la informacién necesaria sobre asuntos o
cuestiones que se le requieran, relacionados con su dmbito de gestion profesional. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Seccién.e
Colaborar o llevar a cabo, en su caso, los procesos de evaluacién del desempefio de los empleados publicos adscritos a su Seccidn, utilizando la metodologia y
criterios técnicos definidos al efecto. ¢ Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos
profesionales.e Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del
expediente de adjudicacion del contrato al 6rgano de contratacién que le corresponda por razén de materia.e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de
textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. >Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencién de riesgos laborales. e Realizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerdrquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 246 Cédigo: Nivel CD: CE:
S
INT-F-01 30 185
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
INTERVENTOR/A
A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracidn, sociologia, ciencias economicas, HN AG-TA
grados universitarios equivalentes

IFunciones genéricas:

El control interno de la gestién econdmico-financiera y presupuestaria se ejercerd en los términos establecidos en la normativa que desarrolla el articulo 213 del texto
refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo y comprenderé: a) La funcién interventora.

b) El control financiero en las modalidades de funcién de control permanente y la auditoria publica, incluyéndose en ambas el control de eficacia referido en el
articulo 213 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo. El ejercicio del control
financiero incluira, en todo caso, las actuaciones de control atribuidas en el ordenamiento juridico al érgano interventor, tales como: 1.2 El control de subvenciones

y ayudas publicas, de acuerdo con lo establecido en la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones. 2.2 El informe de los proyectos de presupuestos

y de los expedientes de modificacion de estos. 3.2 La emisién de informe previo a la concertacion o modificacion de las operaciones de crédito. 4.2 La emisién de
informe previo a la aprobacion de la liquidacion del Presupuesto. 5.2 La emision de informes, dictdmenes y propuestas que en materia econémico 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 la implantacién de nuevos Servicios o la reforma de los existentes a efectos de la evaluacién de la
repercusién econémico-financiera y estabilidad presupuestaria de las respectivas propuestas. 6.2 Emitir los informes y certificados en materia econémico-financiera

y presupuestaria y su remision a los érganos que establezca su normativa especifica. c). La funcién de contabilidad comprende: a) Llevar y desarrollar la

contabilidad financiera y la de ejecucion del presupuesto de la Entidad Local de acuerdo con las normas generales y las dictadas por el Pleno de la Corporacion. b)
Formar la Cuenta General de la Entidad Local. c) Formar, con arreglo a criterios usualmente aceptados, los estados integrados y consolidados de las cuentas que
determine el Pleno de la Corporacion. d) Coordinar las funciones o actividades contables de la Entidad Local, emitiendo las instrucciones técnicas oportunas e
inspeccionando su aplicacién. e) Organizar un adecuado sistema de archivo y conservacion de toda la documentacion e informacion contable que permita poner a
disposicion de los érganos de control los justificantes, documentos, cuentas o registros del sistema de informacién contable por ellos solicitados en los plazos
requeridos. f) Inspeccionar la contabilidad de los organismos auténomos, de las sociedades mercantiles dependientes de la Entidad Local, asi como de sus entidades
publicas empresariales, de acuerdo con los procedimientos que establezca el Pleno. g) Elaborar la informacién a que se refiere el articulo 207 del texto refundido de

la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo y remitirla al Pleno de la Corporacion, por conducto de la
Presidencia, en los plazos y con la periodicidad establecida.h) Elaborar el avance de la liquidacion del presupuesto corriente que debe unirse al presupuesto de la
Entidad Local a que se refiere el articulo 18.b) del Real Decreto 500/1990, de 20 de abril, por el que se desarrolla el capitulo primero del titulo sexto de la Ley 39/1988,
de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales, en materia de presupuestos. i) Determinar la estructura del avance de la liquidacion del presupuesto
corriente a que se refiere el articulo 168 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de
marzo, de conformidad con lo que se establezca por el Pleno de la Entidad Local. j) La gestion del registro contable de facturas y su seguimiento para cumplir los
objetivos de la Ley 3/2004, de 29 de diciembre, por la que se establecen medidas de lucha contra la morosidad en las operaciones comerciales y de la Ley 25/2013, de
27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacién del registro contable de facturas en el Sector Publico, emitiendo los informes que la normativa exija.

k) La remisién de la informacion econémico financiera al Ministerio de Hacienda y Funcién Publica, al Tribunal de Cuentas y a los érganos de control externo asi como
a otros organismos de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente.El hecho de ser un puesto singularizado, implica que los ocupantes de los mismos
deberdn ejercer sus funciones en exclusividad en el Ayuntamiento de los Llanos de Aridane.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 247 Cadigo: Nivel CD: CE:
M
INT-F-02 PO 15
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE SECCION DE INTERVENCION
A/A1-A2
Servicio: Seccion: Negociado:
INTERVENCION
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracidn, sociologia, ciencias economicas, ADM. GRAL AG-TA
grados universitarios equivalentes :

IFunciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:* Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el
desarrollo de las funciones otorgadas a su Seccion, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad. ¢ Proponer las lineas de
actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién operativa.e Planificar y priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones
encomendadas a la Seccién. ® Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar actuaciones o
llevar a cabo acciones de interés comdn, relacionadas con el ambito funcional de su Seccion. ¢ Aplicar los modelos de gestién por proyectos para el desarrollo y
control de las lineas de actuacidn establecidas para su Seccién. * Impulsar la adecuada tramitacién de los expedientes administrativos vinculados a su Seccién.
>Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestién y racionalizacion de los pr dimientos. ¢ Emitir informes,
propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. ¢ Validar los informes, propuestas, proyectos que sirvan de
soporte para resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en la Seccidn. » Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas
documentacion presentada en la Seccién adoptando las medidas necesarias para su adecuada tramitacién. e Trasladar la informacién necesaria sobre asuntos o
cuestiones que se le requieran, relacionados con su dmbito de gestion profesional. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Seccién.e
Colaborar o llevar a cabo, en su caso, los procesos de evaluacién del desempefio de los empleados publicos adscritos a su Seccidn, utilizando la metodologia y
criterios técnicos definidos al efecto. ¢ Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos
profesionales.e Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del
expediente de adjudicacion del contrato al 6rgano de contratacién que le corresponda por razén de materia.e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de
textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. >Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencién de riesgos laborales. e Realizar

a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerdrquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 248 Cédigo: Nivel CD: CE:
S
INT-F-03 24 177
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL
A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
INTERVENCION
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracion, sociologia, ADE y Econdémicas o ADM. GRAL AG-TA
grados universitarios equivalentes ’

IFunciones genéricas:

eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad administrativa.

sTrasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados con su @mbito de gestién y responsabilidad
profesional. eProponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la gestién de su unidad administrativa.

eProponer los asuntos y/o expedientes a resolver. ¢Prestar apoyo y colaboracién a las funciones de asesoramiento juridico, de conformidad con las instrucciones
del Jefe de Seccién/ Jefe de Servicio, emitiendo los informes y las propuestas de resolucién que le sean asignados por orden de despacho.sTramitar y/o gestionar
los expedientes administrativos que se le encomienden.sEstudiar y proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los instrumentos juridicos
(reglamentos, ordenanzas, instrucciones,...) relacionados con la gestion publica municipal, en el &mbito de su unidad administrativa y de conformidad con la
normativa correspondiente. *Asesorar y desarrollar las tareas de caracter juridico que le sean requeridas por su superior jerdrquico, asi como prestar la
informacién precisa sobre las cuestiones relacionadas con las materias objeto de su dmbito de especializacién. Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas,
informes, propuestas, memorias de actividad, estadisticas, etc. *Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados
con su responsabilidad profesional. eActuar, en su caso, como secretario en 6rganos colegiados, comisiones, mesas,...*Elaborar, en su caso, la propuesta de
presupuesto de la unidad en la que se encuentra adscrito.eUtilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas
de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior
jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 249 Cadigo: Nivel CD: CE:
INT-F-04 PO 10
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE NEGOCIADO DE FISCALIZACION Y CONTABILIDAD
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
INTERVENCION FISCALIZACION Y
CONTABILIDAD

Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:

Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. GRAL AG-AD

IFunciones genéricas:

procedimientos en materia de prevencion de ries-gos laborales.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar
el desarrollo adecuado de las funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las
actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccién. Impulsar los procedimientos administrativos
que competan al Negociado.e Despachar providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cién. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal

adscrito al Negociado. e Informar los expedientes cuando no esté reservado al titular de la funcién de asesoramiento legal preceptivo.® Cumplir con las normas y

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 250 Cadigo: Nivel CD: CE:
L e
e INT-F-05 16 132
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
ADMINISTRATIVO/A
c/C1
Servicio: Seccion: Negociado:
INTERVENCION FISCALIZACION Y
CONTABILIDAD
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. GRAL AG-AD

IFunciones genéricas:

« Instruccion de Expedientes Administrativos.e Realizar tareas administrativas que permitan la realizacién y/o cumplimentacion de informes, documentos, tramites,
estadisticas o impresos sobre modelos existentes o procedimientos normalizados.eInformar y atender al publico y personal del resto de unidades, en asuntos o
materias propios de su ambito de tareas.eSupervisar y desarrollar, en su caso, las tareas de clasificacién, registro y archivo de los documentos y/o expedientes de su
unidad. eControlar la documentacion y resolver las incidencias de tramite Jas en los Ji eSolicitar y recabar la informacién y/o documentacién
que sea necesaria para la gestion de los di de su unidad. lizar, en su caso, las tareas administrativas vinculadas con la ejecucién del presupuesto de su
unidad, elaborando los documentos que sean precisos. *Proponer las medidas de caracter administrativo que considere adecuadas para la mejora de la gestion de
los expedientes. #Supervision y control de las tareas administrativas realizadas por el personal auxiliar, prestando el asesoramiento y apoyo necesarios.

sEstablecer herramientas y sistemas de uso comun que permitan la rpida localizacion de los expedientes o del estado de tramite de los mismos. ¢Dar informacion
periddica a su superior sobre el estado de las tareas que tiene asignadas, asi como el de las tareas del personal auxiliar, detectando los problemas que impidan la
consecucion de los objetivos fijados, proponiendo soluciones al respecto. eColaborar con sus superiores en la fijacion de objetivos de la unidad y en el reparto de
tareas entre el personal. eAtender las sugerencias y propuestas del personal auxiliar, y su traslado a los superiores, en su caso. eUtilizar las aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de las tareas de tramite y
colaboracién en la gestion de los expedientes administrativos que le encomiende su superior jerarquico.eCumplir con las normas y procedimientos en materia de
seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de caracter personal.eRealizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico,
en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 251 Cadigo: Nivel CD: CE:
S
e INT-F-06 14 93
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
c/c2
Servicio: Seccion: Negociado:
INTERVENCION FISCALIZACION Y
CONTABILIDAD
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO,graduado escolar, formacién profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

IFunciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. ®Redactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusién de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcion de cualquier documento previamente redactado. *Realizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. eOrdenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. *Comprobar y cotejar datos.eArchivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. Informar y atender, tanto personal como telefonicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacién con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rdpida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ambito competencial; asi como la recepcion de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de célculo que no revistan complejidad. *Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi

como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicién de sus componentes. ¢Dar informacion periddica a su superior sobre el estado de las tareas

que tiene asignadas. eUtilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 252 Cédigo: Nivel CD: CE:
INT-F-07 PO 10
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE NEGOCIADO DE GESTION PRESUPUESTARIA
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
INTERVENCION GESTION PRESUPUESTARIA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacion profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. GRAL AG-AD

IFunciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar
el desarrollo adecuado de las funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las
actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccién. Impulsar los procedimientos administrativos
que competan al Negociado.e Despachar providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cién. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal

adscrito al Negociado.® Informar los expedientes cuando no esté reservado al titular de la funcién de asesoramiento legal preceptivo.® Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de prevencion de ries-gos laborales.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 253 Cédigo: Nivel CD: CE:
S
TES-F-01 30 185
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
TESORERO/A
A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
TESORERIA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracidn, sociologia, ciencias economicas, HN AG-TA
grados universitarios equivalentes

IFunciones genéricas:

1.La funcién de tesoreria comprende: a)La titularidad y direccién del érgano correspondiente de la Entidad Local. b)El manejo y custodia de fondos, valores y

efectos de la Entidad Local, de conformidad con lo establecido en las disposiciones legales vigentes y, en particular: 1.La formacion de los planes, calendarios y
presupuestos de Tesoreria, distribuyendo en el tiempo las disponibilidades dinerarias de la Entidad para la puntual satisfaccién de sus obligaciones, atendiendo a las
prioridades legalmente establecidas, conforme a los acuerdos adoptados por la Corporacion, que incluirdn informacidn relativa a la previsién de pago a proveedores
de forma que se garantice el cumplimiento del plazo maximo que fija la normativa sobre morosidad. 2.La organizacién de la custodia de fondos, valores y efectos,

de conformidad con las directrices sefialadas por la Presidencia. 3.La realizacién de los cobros y los pagos de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente,

el Plan de Disposicion de Fondos y las directrices sefialadas por la Presidencia, autorizando junto con el ordenador de pagos y el interventor los pagos materiales
contra las cuentas bancarias correspondientes. 4.La suscripcion de las actas de arqueo. a)La elaboracion de los informes que determine la normativa sobre

morosidad relativa al cumplimiento de los plazos previstos legalmente para el pago de las obligaciones de cada Entidad Local. b)La direccién de los servicios de
gestion financiera de la Entidad Local y la propuesta de concertacidon o modificacion de operaciones de endeudamiento y su gestién de acuerdo con las directrices de
los érganos competentes de la Corporacion. c)La elaboracién y acreditacion del periodo medio de pago a proveedores de la Entidad Local, otros datos estadisticos

e indicadores de gestion que, en cumplimiento de la legislacidn sobre transparencia y de los objetivos de estabilidad presupuestaria, sostenibilidad financiera, gasto
publico y morosidad, deban ser suministrados a otras administraciones o publicados en la web u otros medios de comunicacién de la Entidad, siempre que se refieran
a funciones propias de la tesoreria. 2.La funcion de gestién y recaudacién comprende: a)La jefatura de los servicios de gestion de ingresos y recaudacion.

b)El impulso y direccion de los procedimientos de gestion y recaudacion c)La autorizacion de los pliegos de cargo de valores que se entreguen a los recaudadores,
agentes ejecutivos y jefes de unidades administrativas de recaudacion, asi como la entrega y recepcion de valores a otros entes publicos colaboradores en la
recaudacion. d)Dictar la providencia de apremio en los expedientes administrativos de este cardcter y, en todo caso, resolver los recursos contra la misma y
autorizar la subasta de bienes embargados. e)La tramitacion de los expedientes de responsabilidad que procedan en la gestién recaudatoria.El hecho de ser un
puesto singularizado, implica que los ocupantes de los mismos deberan ejercer sus funciones en exclusividad en el Ayuntamiento de los Llanos de Aridane.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 254 Cadigo: Nivel CD: CE:
M
TES-F-02 PO 15
Denominacion del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE SECCION DE TESORERIA
A/A1-A2
Servicio: Seccion: Negociado:
TESORERIA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, ciencias politicas y de la administracidn, sociologia, ciencias economicas, ADM. GRAL AG-TA
grados universitarios equivalentes :

IFunciones genéricas:

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:* Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el
desarrollo de las funciones otorgadas a su Seccion, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad. ¢ Proponer las lineas de
actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién operativa.e Planificar y priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones
encomendadas a la Seccién. ® Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar actuaciones o
llevar a cabo acciones de interés comdn, relacionadas con el ambito funcional de su Seccién. ¢ Aplicar los modelos de gestién por proyectos para el desarrollo y
control de las lineas de actuacidn establecidas para su Seccién. * Impulsar la adecuada tramitacién de los expedientes administrativos vinculados a su Seccién.
>Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestién y racionalizacion de los pr dimientos. ¢ Emitir informes,
propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos. ¢ Validar los informes, propuestas, proyectos que sirvan de
soporte para resoluciones administrativas emitidos por los Técnicos integrados en la Seccidn. » Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas
documentacion presentada en la Seccién adoptando las medidas necesarias para su adecuada tramitacién. e Trasladar la informacién necesaria sobre asuntos o
cuestiones que se le requieran, relacionados con su dmbito de gestion profesional. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su Seccién.e
Colaborar o llevar a cabo, en su caso, los procesos de evaluacién del desempefio de los empleados publicos adscritos a su Seccidn, utilizando la metodologia y
criterios técnicos definidos al efecto. ¢ Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos
profesionales.e Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del
expediente de adjudicacion del contrato al 6rgano de contratacién que le corresponda por razén de materia.e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de
textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. >Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencién de riesgos laborales.  Realizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerdrquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 255 Cadigo: Nivel CD: CE:
TES-F-03 24 177
|[penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
LICENCIADO/A EN DERECHO
A/AL
Servicio: Seccion: Negociado:
TESORERIA
Titulacidn requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Licenciatura en derecho, s o grados universitarios equivalentes ADM. ESP AE-TA

[Funciones genéricas:
eColaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el @mbito funcional de su unidad administrativa.

eTrasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados con su dmbito de gestion y responsabilidad
profesional. eProponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la gestidn de su unidad administrativa.

*Proponer los asuntos y/o expedientes a resolver de acuerdo con el principio de especialidad. *Prestar apoyo y colaboracién a las funciones de asesoramiento
técnico por razén de materia, de conformidad con las instrucciones del Jefe de Seccién/ Jefe de Servicio, emitiendo los informes y las propuestas de resolucién que le
sean asignados por orden de despacho.sTramitar y/o gestionar los expedientes administrativos que se le encomienden por razén de especialidad. sEstudiar y
proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los instrumentos juridicos (reglamentos, ordenanzas, instrucciones,...) relacionados con la gestion
publica municipal, en el ambito de su unidad administrativa y de conformidad con la normativa correspondiente. *Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de
servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las aplicaciones informdticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas)
que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. ¢Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de
objeto de contrato con caracter previo a la preparacion del expediente de adjudicacién del contrato al érgano de contratacién que le corresponda por razén de
materia. ®Asesorar y desarrollar las tareas de caracter técnico-especial que le sean requeridas por su superior jerarquico, asi como prestar la informacién precisa
sobre las cuestiones relacionadas con las materias objeto de su dmbito de especializacién. ¢Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas,
memorias de actividad, estadisticas, etc. *Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su responsabilidad
profesional. eActuar, en su caso, como secretario en 6rganos colegiados, comisiones, mesas,...*Elaborar, en su caso, la propuesta de presupuesto de la unidad

en la que se encuentra adscrito. e Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean
necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion,
proteccion de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales. eRealizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el
marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 256 Cadigo: Nivel CD: CE:
TES-F-04 22 132
|penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
ADMINISTRATIVO/A
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
TESORERIA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. GRAL AG-AD

[Funciones genéricas:

 Instruccion de Expedientes Administrativos.e Realizar tareas administrativas que permitan la realizacién y/o cumplimentacion de informes, documentos, tramites,
estadisticas o impresos sobre el i o procedimientos normalizados.eInformar y atender al publico y personal del resto de unidades, en asuntos o
materias propios de su dmbito de tareas.eSupervisar y desarrollar, en su caso, las tareas de clasificacién, registro y archivo de los documentos y/o expedientes de su
unidad. eControlar la documentacion y resolver las incidencias de trémite generadas en los expedientes. eSolicitar y recabar la informacién y/o documentacién
que sea necesaria para la gestion de los expedientes de su unidad. ¢Realizar, en su caso, las tareas administrativas vinculadas con la ejecucién del presupuesto de su
unidad, elaborando los documentos que sean precisos. *Proponer las medidas de caracter administrativo que considere adecuadas para la mejora de la gestién de
los expedientes. #Supervision y control de las tareas administrativas realizadas por el personal auxiliar, prestando el asesoramiento y apoyo necesarios.

eEstablecer herramientas y sistemas de uso comun que permitan la rdpida localizacion de los expedientes o del estado de tramite de los mismos. ¢Dar informacion
periddica a su superior sobre el estado de las tareas que tiene asignadas, asi como el de las tareas del personal auxiliar, detectando los problemas que impidan la
consecucion de los objetivos fijados, proponiendo soluciones al respecto. eColaborar con sus superiores en la fijacion de objetivos de la unidad y en el reparto de
tareas entre el personal. eAtender las sugerencias y propuestas del personal auxiliar, y su traslado a los superiores, en su caso. Utilizar las aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de las tareas de tramite y
colaboracién en la gestion de los expedientes administrativos que le encomiende su superior jerarquico.eCumplir con las normas y procedimientos en materia de
seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de caracter personal.eRealizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico,
en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 257 Cadigo: Nivel CD: CE:
TES-F-06 PO 10
|penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE NEGOCIADO DE RECAUDACION MUNICIPAL
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
TESORERIA RECAUDACION MUNICIPAL

Titulacion requerida para el puesto:

Bachiller, formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente.

Escala:

ADM. GRAL

Subescala:

AG-AD

[Funciones genéricas:

procedimientos en materia de prevencion de ries-gos laborales.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segln el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar
el desarrollo adecuado de las funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las
actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccién. Impulsar los procedimientos administrativos
que competan al Negociado.® Despachar providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cién. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal

adscrito al Negociado.® Informar los expedientes cuando no esté reservado al titular de la funcién de asesoramiento legal preceptivo.® Cumplir con las normas y

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 258 Cadigo: Nivel CD: CE:
TES-F-07 22 132
|penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
ADMINISTRATIVO/A
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
TESORERIA RECAUDACION MUNICIPAL
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. GRAL AG-AD

[Funciones genéricas:

 Instruccion de Expedientes Administrativos.e Realizar tareas administrativas que permitan la realizacién y/o cumplimentacion de informes, documentos, tramites,
estadisticas o impresos sobre el i o procedimientos normalizados.eInformar y atender al publico y personal del resto de unidades, en asuntos o
materias propios de su dmbito de tareas.eSupervisar y desarrollar, en su caso, las tareas de clasificacién, registro y archivo de los documentos y/o expedientes de su
unidad. eControlar la documentacion y resolver las incidencias de trémite generadas en los expedientes. eSolicitar y recabar la informacién y/o documentacién
que sea necesaria para la gestion de los expedientes de su unidad. ¢Realizar, en su caso, las tareas administrativas vinculadas con la ejecucién del presupuesto de su
unidad, elaborando los documentos que sean precisos. *Proponer las medidas de caracter administrativo que considere adecuadas para la mejora de la gestién de
los expedientes. #Supervision y control de las tareas administrativas realizadas por el personal auxiliar, prestando el asesoramiento y apoyo necesarios.

eEstablecer herramientas y sistemas de uso comun que permitan la rdpida localizacion de los expedientes o del estado de tramite de los mismos. ¢Dar informacion
periddica a su superior sobre el estado de las tareas que tiene asignadas, asi como el de las tareas del personal auxiliar, detectando los problemas que impidan la
consecucion de los objetivos fijados, proponiendo soluciones al respecto. eColaborar con sus superiores en la fijacion de objetivos de la unidad y en el reparto de
tareas entre el personal. eAtender las sugerencias y propuestas del personal auxiliar, y su traslado a los superiores, en su caso. Utilizar las aplicaciones
informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de las tareas de tramite y
colaboracién en la gestion de los expedientes administrativos que le encomiende su superior jerarquico.eCumplir con las normas y procedimientos en materia de
seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de caracter personal.eRealizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico,
en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 259 Cadigo: Nivel CD: CE:
TES-F-08 14 93
|penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
c/c2
Servicio: Seccion: Negociado:
TESORERIA RECAUDACION MUNICIPAL
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

[Funciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. *Redactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusion de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcion de cualquier documento previ te red. di Realizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. *Ordenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. *Comprobar y cotejar datos.*Archivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. Informar y atender, tanto personal como telefénicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacion con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rdpida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ambito competencial; asi como la recepcion de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de célculo que no revistan complejidad. *Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi

como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicién de sus componentes. ¢Dar informacién periddica a su superior sobre el estado de las tareas

que tiene asignadas. eUtilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacidn, proteccién de datos de caracter personal y prevencién de riesgos laborales. *Realizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 260 Cadigo: Nivel CD: CE:
TES-F-09 14 93
|penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
c/c2
Servicio: Seccion: Negociado:
TESORERIA RECAUDACION MUNICIPAL
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
ESO,graduado escolar, formacion profesional 12 grado o ciclo formativo equivalente ADM. GRAL AG-AU

[Funciones genéricas:

eColaborar en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, en el seguimiento de los tramites administrativos de los expedientes. *Redactar
documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas, resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusion de los
datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcion de cualquier documento previ te red. di Realizar y comprobar asientos contables y
documentos similares. *Ordenar, foliar e indexar documentos, asi como confeccionar el correspondiente expediente que los integre, su encuadernacion,
numeracion y rotulacion. eTramitar expedientes segun lo dispuesto en las normas reguladoras del procedimiento administrativo, particularmente en el dmbito de

su cronologia, fases y sus plazos. *Comprobar y cotejar datos.*Archivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan un acceso
rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun. Informar y atender, tanto personal como telefénicamente, al ciudadano, otras administraciones o
personal de otras unidades, en relacion con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito. ®Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir
documentos, mediante herramientas de control que permitan su rdpida localizacion o estado de tramite. eLlevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para
resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ambito competencial; asi como la recepcion de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

*Realizar operaciones de célculo que no revistan complejidad. *Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicién y uso racional del material de oficina, asi

como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicién de sus componentes. ¢Dar informacién periddica a su superior sobre el estado de las tareas

que tiene asignadas. eUtilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, de célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de las tareas de colaboracién administrativa en la gestion de los expedientes que le encomiende su superior jerarquico. *Cumplir con las normas y
procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacidn, proteccién de datos de caracter personal y prevencién de riesgos laborales. *Realizar
cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas
a su unidad administrativa.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segun el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 261 Cadigo: Nivel CD: CE:
TES-F-10 PO 10
|penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
JEFE/A DE NEGOCIADO DE CATASTRO E INSPECCION TRIBUTARIA /et
Servicio: Seccion: Negociado:
TESORERIA CATASTRO E INSPECCION
TRIBUTARIA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Bachiller, formacién profesional de 22 grado o ciclo formativo equivalente. ADM. GRAL AG-AD

[Funciones genéricas:

procedimientos en materia de prevencion de ries-gos laborales.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segln el convenio colectivo que sea de aplicacion.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

* Ademas de las funciones propias del puesto de trabajo al que esté adscrito, desempefiara las siguientes funciones:e Dirigir, supervisar, coordinar, impulsar y evaluar
el desarrollo adecuado de las funciones propias del Negociado, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficacia, eficiencia y calidad.e Priorizar las
actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones encomendadas por parte de la Jefatura de Seccién. Impulsar los procedimientos administrativos
que competan al Negociado.® Despachar providencias y diligencias a requerimiento de la Jefatura de Sec-cién. e Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal

adscrito al Negociado.® Informar los expedientes cuando no esté reservado al titular de la funcién de asesoramiento legal preceptivo.® Cumplir con las normas y

O
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 262 Cadigo: Nivel CD: CE:
TES-F-11 16 132
|penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
DELINEANTE
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
TESORERIA CATASTRO E INSPECCION
TRIBUTARIA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Formacion profesional 22 grado o ciclo formativo equivalente: Técnico superior en proyectos de ADM. ESP AE-TS
edicicién / Técnico superior en proyectos de obra civil ’

[Funciones genéricas:

* Delineacion de los proyectos redactados por los técnicos.* Ploteado, impresion y escaneado de planos, cartografia, carteles, fotografias propias de su ambito
profesional, etc.e Encarpetado de proyectos, memorias e informes.e Colaboracion en la realizacién de alineaciones, rasantes, levanta-mientos topograficos y
planimetros, mediciones, etc.e Control y actualizacion de la cartografia municipal.e Colak ion con otros depar en la realizacion de planos de si
localizacién y emplazamiento, inventariado municipal, etc.e Confeccién y mantenimiento de la biblioteca digital de detalles constructivos y planimetria para

proyectos.e Atencién al Pdblico en asuntos o materias propias de su dmbito.* Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su
categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segln el convenio colectivo que sea de aplicacion.
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IDENTIFICADOR DEL PUESTO: 263 Cadigo: Nivel CD: CE:
TES-F-12 16 132
|penominacién del puesto: Grupo de Clasif:
DELINEANTE
c/c1
Servicio: Seccion: Negociado:
TESORERIA CATASTRO E INSPECCION
TRIBUTARIA
Titulacion requerida para el puesto: Escala: Subescala:
Formacion profesional 22 grado o ciclo formativo equivalente: Técnico superior en proyectos de ADM. ESP AE-TS
edicicién / Técnico superior en proyectos de obra civil ’

[Funciones genéricas:

* Delineacion de los proyectos redactados por los técnicos.* Ploteado, impresion y escaneado de planos, cartografia, carteles, fotografias propias de su ambito
profesional, etc.e Encarpetado de proyectos, memorias e informes.e Colaboracion en la realizacién de alineaciones, rasantes, levanta-mientos topograficos y
planimetros, mediciones, etc.e Control y actualizacion de la cartografia municipal.e Colak ion con otros depar en la realizacion de planos de si
localizacién y emplazamiento, inventariado municipal, etc.e Confeccién y mantenimiento de la biblioteca digital de detalles constructivos y planimetria para

proyectos.e Atencién al Pdblico en asuntos o materias propias de su dmbito.* Cualquier otra funcién que se le encomiende por sus superiores en el ambito de su
categoria.

*PO: Nivel de complemento de destino consolidado por la persona que ocupe el puesto
** SCC: Retribuciones segln el convenio colectivo que sea de aplicacion.

O
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