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lIl. ADMINISTRACION LOCAL

VILLA DE SAN JUAN DE LA RAMBLA

ANUNCIO
66

Acuerdo plenario de aprobacion de la Relacion de Puestos de Trabajo (RPT)

En sesion ordinaria del Pleno del Ayuntamiento de la Villa de San Juan de la Rambla, celebrada el dia 8
de agosto de 2025, se adopto, entre otros, el siguiente acuerdo:

Aprobar definitivamente la Relacion de Puestos de Trabajo (RPT) del personal funcionario y laboral de este
Ayuntamiento, que a continuacion se transcribe:
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ASISTENCIA TECNICA PARA LA REALIZACION DE LA RELACION DE PUESTOS DE
TRABAJO Y LA PLANTILLA ORGANICA DEL AYUNTAMIENTO DE SAN JUAN DE LA
RAMBLA

Documento: DOC.05

P
3 Propuesta de Estructura Organica del
[f Ayuntamiento de San Juan de la Rambla

Expediente:
2020/SJR/00449

Version de trabajo:
Version [MAYO 2022]
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Ayuntamiento de San Juan de la Rambla Area Cod. Denominacién
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Ayuntamiento de San Juan de la Rambla Area Cod. Denominacién
Relacion de Puestos de Trabajo
Estructura Organica 3 EHA Economia y Haclends
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Ayuntamiento de San Juan de la Rambla | Area cod. | Denominacion ]
Relacion de Puestos de Trabajo a URB Urbanismo, Medio Ambiente Urbano
Estructura Organica y Servicios Publicos

Urbanismo, Medio Ambiente Urbano y Servicios Publicos — 04 (URB)

Pesn/a Albohil Auiar
S~ prasters Carpineero
S S = = —
Ayuntamiento de San Juan de la Rambla Area [ Cod. Denominacién
Relacion de Puestos de Trabajo Bienestar Social y Comunitario,
L 5 BSO | Participacion ciudadana, desarrollo
Estructura Orgdnica 0 ico y P =

‘Bienestar Social y Comunitario, Participacion ciudadana, desarrollo econémico y Proyectos - 05 (BSO)

Ayuntamiento de San Juan de la Rambla Area Cod. Denominacion
Relacion de Puestos de Trabajo
Estructura Organica 6 SYE Seguridad y Emergencias
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\ ‘ Dominguez Vila Abogados SLP [Estudio de derecho Piblico y Urbansmo SLF]
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ASISTENCIA TECNICA PARA LA REALIZACION DE LA RELACION
DE PUESTOS DE TRABAJO Y LA PLANTILLA ORGANICA DEL
AYUNTAMIENTO DE SAN JUAN DE LA RAMBLA

Documento: DOC.04

mff

R
e —
e

FICHAS DESCRI—PTIVAS DE LOS
PUESTOS DE TRABAJO

CON MENCION ESPECIFICA DE LOS FACTORES DE LOS QUE DERIVA LA
ATRIBUCION DEL COMPLEMENTO ESPECIFICO

Expediente:
2020/SJR/00449
Versién de trabajo:
Version 1.0

Xl Documento sujeto a revision | [CODocumento definitivo
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P = Servicio de Consultoria - Ayvuntamiento de SAN JUAN DE LA RAMBLA
Relacion de Puestos de Trabajo
Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SEC.F.01
b
| -

Denominacion del Puesto de Trabajo SECRETARIO/A GENERAL I SEC.F.01
Area (sl hublere) SECRETARIA Y SERVICIOS GENERALES

Grupo retributivo Al

Superior jerarquico (si lo hubiere)

Personal funclonario EsiNo
Personal laboral 810 No
Personal eventual dsigNo
Horario de trabajo habitual Ordinario

Ejercita las funciones de fe publica y asesoramiento legal en los términos del
Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen
juridico de los funcionarios de Administracion Local con habilitacion de
caracter nacional, desempenando, sin caracter exhaustivo, las siguientes:

1y Preparar los asuntos que hayan de ser incluidos en ¢l orden del dia
de las sesiones que celebren el Pleno, Ja Junta de Gobierno v cualquier
otro organo colegiado de la Corporacion 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,

2. Responsable de la direccion, organizacion, planificacion, decision,
supervision, coordinacion y control del trabajo de la unidad de servicios
Juridicos y modernizacion, responsabilizandose de la ejecucion de los
trabajos y de la evaluacion del rendimiento del personal a su cargo, del
cumplimiento del horario, autorizacion previa, control de horas ras, asi
como proponer la concesion de permisos, licencias y vacaclones.

3. Responsable de la normalizacion de criterios y procedimientos en el
ambito de la Corporacion,
4. Recopila, genera y transmite las novedades legales que se hayan

producido llevando a cabo procesos periodicos formativos ¢ informativos

Funciones propias del nueslo‘ dle @ del personal interesado.

trabajo d do (ente = 5. Emite informes, propuestas de resolucion, estudios, estadisticas,
ph:rb::::'ﬂaaue"as cuyo desemperio es memorlas, pliegos ; clp prescripclones tt’-rmra_s. asesoramiento y
resp ilidad ad dentro de las funciones que le competan
a la unidad.
6. Atiende y orienta a los usuarios del servicio
7. Asesora, colabora, emite informes y presta apoyo técnico al resto de

unidades de la entidad en aquellas materias objeto de su competencia,
dentro de las funciones a desarrollar por aquéllas.

8. Se responsabiliza de la presentacion de propuestas de formacion
para el personal que tiene a su cargo, propuestas de mejora y
modernizacion de la Unidad, de remitir v facilitar informacién de su
Unidad a la Oficina de Atencion al Ciudadano como cualquier otra funcion
andloga o similar que le sea asignada por sus superiores,

9. Analiza las necesidades y propuestas de modernizacion reallzadas
por las distintas areas y centros de trabajo, asi como la identificacion de
nuevas necesidades,

10, Facilita la resolucion de las cuestiones de caracter juridico,
administrativo, organizativo, luncional y tecnologico que pudieran surgir
durante la ejecucion de las actuaciones de modernizacion acordadas.

11, Evalta el grado de cumplimiento de los planes, programas y
proyectos de modernizacion  establecidos, canalizando todas las
sugerencias, recomendaciones de mejora que se realicen por los distintos

agentes implicados.
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12, Recopila y arbitra las medidas de difusion del conocimiento
emanado de las acciones de modernizacion aprobadas.

13, Fija los procedimientos para la lantacion de la adi racion
electronica

14, Unica y ultima instancia para establecer normas, resolver litigios y
dirimir diferenclas de opiniones ¢ interpretaciones.

15. Notificar las convocatorias de las sesiones que celebren el Pleno, la
Junta de Gobierno y cualquier otro drgano colegiado de la Corporacion en
que se adopten acuerdes que vinculen a la misma a todos los
componentes  del  organo  colegiado, en el plazo  legal o
reglamentariamente establecido.

16,  Custodiar, desde ¢l 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 organo colegiado que deseen
examinarla, facilitando la obtencion de copias de la indicada
documentacion cuando le fuese solicitada por dichos miembros.

17, Asistir y levantar acta de las sesiones de los organos colegiados y
publicarla en la sede electronica de la Corporacion de acuerdo con la
normativa sobre proteccion de datos.

18, Transcribir en el Libro de Resoluciones, cualguiera que sea su soporte,
las dictadas por la Presidencia, por los miembros de la Corporacion que
resuelvan por delegacion de esta, asi como las de cualquier otro organo
con competenclas resolutivas.

19, Certificar todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los
acuerdos de los drganos colegiados decisorios, asl como los antecedentes,
libros y documentos de la Entidad Local.

20, Remitir a la Administracion General del Estado y a la de Ja Comunidad
Autonoma, en los plazos y formas determinados en la normativa
aplicable, copia o, en su caso, extracto de los actos y acuerdos de los
organos decisorlos de la  Corporacion, tanto coleglados como
unipersonales, sin perjuicio de la obligacion que en este sentido incumbe
al Alcalde o Presidente de la Entidad Local.

21.  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.

22, Actuar como fedatario en la formalizacion de todos los contratos,
convenlos v documentos analogos en que Intervenga la Entidad Local.

23. Disponer que se publiquen, cuando sea preceptivo, los actos y
acuerdos de la Entidad Local en los medios oficiales de publicidad, en el
tablon de anuncios de la misma y en la sede electronica, certificandose o
emitiéndose diligencia acreditativa de su resultado si asi fuera preciso,

24, Llevar y custodiar el Registro de Intereses de los miembros de la
Corporacion, y, en su caso, ¢l Registro de Convenios.

25, La superior direccion de los archivos y registros de la Entidad Local.

26. la emision de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo
ordene ¢l Presidente de la Corporacion o cuando lo solicite un tercio de
los miembros de la misma, con antelacion suficiente a la celebracion de la
sesion en que hubiere de tratarse el asunto correspondiente. Tales
informes deberin sefalar la legislacion en cada caso aplicable v la
adecuacion a la misma de los acuerdos en proyecto,

27, La emision de informes previos siempre que un precepto legal o

r o asi 10 blezca.

28, La emision de informe previo siempre gue se trate de asuntos para
cuya aprobacion se exlja la mayoria absoluta del namero legal de
micmbros de la Corporacion o cualquicr otra mayoria cualificada.
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Variables del puesto de trabajo:

El puesto de ftrabajo mantiene relaciones

registro, gestion tributaria...)

internas (dentro de la organizacion): BsifNo
Frecuencia
Relaciones  externas  a la  organizacion . N R o Py N
ProveEtaca ot o entidanee =y BsiOnNo |E II-ISRI:'TA';:{;.;:E Esporidicamente
Prov xee
L] Jornada ordinarla continua
; Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo Es10 N0 | O Jornada en horario partido
[] Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
- Frecuencia
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que . nte B Foor N
le s propia durante el desempeno del mismo @sioNo B ;’fng;::{;‘c Esporadicamente
o o Frecuencia
;m":ma en el extertor (vias publicas, plazas, Os1E N0 | O Habitwalmente [J Esporddicamente
L [J Excepeionalmente
Situaciones de riesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun OSsIENO Situaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mis < b
adecuadas
Utilizacion  de  herramientas informaticas Nuamero aproximado de herramientas
complejas {contabilidad, recursos humanos, | BISICINO | informaticas complejas

O 1 ClEntre 2 v 4 X5 0 mas

Utilizacion de herramientas de uso manual para
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericla

OsIENO

Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente

Frecuencia
[ Habitualmente [ Esporadicamente

Manejo de valores monetarios OsiENO | O Ocasionalmente
Tipo: [J Metélico [J Datafono [ Avales
Transf. Banc.
Supervision superior OsIENO
Supervision del trabajo de otros empleados sICINO Numero de empleados a supervisar
puiblicos de su Departamento = 3 [] Menos de 5 B Entre 5 y 10 [] Mas de 10
Numero aproximado de cludadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsIONO | & Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [ Entre 21 y 40
[] Miés de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo @sigNo Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepeionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo [ [ SIE NO | O Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepcionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SEC.F.02
| -
Denominacion del Puesto de Trabajo LETRADO TAE/TAG I SEC.F.02

Area (sl hublere)

SECRETARIA Y SERVICIOS GENERALES

Grupo retributivo

Al

Superior jerarquico (si lo hubiere)

SECRETARIO/A GENERAL

Personal funclonario EsiNo
Personal laboral s No
Personal eventual dsigNo
Horario de trabajo habitual Ordinario

Funciones propias del puesto de
trabajo d d diénd
por tales aquellas cuyo desemperio es
habitual)

Realiza tareas propias de la Subescala Técnica en tareas propias del Area
(gestion, estudio v propuesta de caracter administrativo de niv upertor,
ete,) realizando, sin caracter exhaustivo, las siguientes funciones:

1. Presta asesoramiento Juridico a los oOrganos de goblerno
municipal, de conformidad con las instrucciones del titular de la
Secretaria General, emitiendoe los informes y las propuestas de
resolucion que se le requieran.

Coordina, supervisa, y en su caso, tramita los expedientes

d rativos del Ay nto, que le encomiende el Alcalde

o el titular de la Secretaria General.

3. Asiste a los drganos de gobierno, a las distintas Comisiones y al
resto de los Servicios en aquellos asuntos de caracter juridico que
disponga el Alcalde o el titular de la Secretaria General,

4. Estudia y propone las medidas necesarias para la mejora

permanente de los instrumentos juridicos relacionados con la

gestion pablica munictpal, de conformidad con la normativa
correspondiente.

Elaboracion vy modificacion de Ordenanzas v Reglamentos,

Tramitacion de expedientes de contratacion administrativa

Tramitacion de expedientes en materia urbanistica y de

planeamiento

. Expedicntes de procedimientos de naturaleza sancionadora.

9. Representacion letrada de la Entidad vy relaclones con la
Administracion de Justicia

N

Mow
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Variables del puesto de trabajo:

El puesto de ftrabajo mantiene relaciones

registro, gestion tributaria...)

internas (dentro de la organizacion): BsifNo
Frecuencia
Relaciones  externas  a  la  organizacion . G . .
§ NO i B ente S adics 3
ProveEtaca ot o entidanee =y BsiOnNo |E }"\‘('::l)l(';l(]‘::l:]?l:tlg" sporddicamente
3
L] Jornada ordinarla continua
Z Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo Es10 N0 | O Jornada en horario partido
(] Especial dedicacion
[] Disponibilidad absoluta
- Frecuencia
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que . ante B4 Es N
I es propia durante el desempeiio del mismo Bsi0No B ;’fng;::{;‘c Esporadicamente
. . Frecuencia
::fﬂm"gma en el extertor (vias publicas, plazas, Os1E N0 | O Habitwalmente [J Esporddicamente
B [ Excepeionalmente
Situaciones de riesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun OSsIENO Situaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mis % '
adecuadas
Utilizacion  de  herramientas informaticas Nuamero aproximado de herramientas
complejas {contabilidad, recursos humanos, | BISICJNO | informaticas compl

O1OEntre 2y 4

Utilizacion de herramientas de uso manual para
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericla

OsIENO

Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente

Frecuencia
[ Habitualmente [ Esporadicamente

Manejo de valores monetarios OsiENO | O Ocasionalmente
Tipo: [JJ Metdlico [ Datafono [ Avales
[] Transf. Banc.
Supervision superior EsiNo
Supervision del trabajo de otros empleados sICINO Numero de empleados a supervisar
tblicos de su Departamento = 3 [] Menos de 5 B Entre 5 y 10 [] Mas de 10
Numero aproximado de cludadanos al dia:
Atencian et ddadana = sIONO .;E(J Menos de 5 (] Entre 5y 20 (J Entre 21 y
[ Mas de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo Hs1ONo | [ Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepelonalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [ SIE NO | (J Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SEC.F.03-05

Pagina

Denominacién del Puesto de Trabajo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (SECRETARIA) I SEC.F.03-05

Area (sl hublere)

SECRETARIA Y SERVICIOS GENERALES

Grupo retributivo

2

Superior jerarquico (si lo hubiere)

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

Personal funclonario FEsidNo
Personal laboral Osi0No
Personal eventual OsiONo
Horario de trabajo habitual Ordinarto

Realiza tareas de apoyo auxiliar al Area (control de la emision de actos
administrativos por drganos colegiados v unipersonales, expedientes de
contratacion administrativa, convenios, ordenanzas y reglamentos, etc.),
desempenando, sin cardcter exhaustivo, las siguientes funciones
1. Celaboracion y transcripelon de Informes, documentos y
propuestas,
2. Tramitacion de expedientes hasta su archivo con especial atencion
al cumplimiento de plazos y notificacion.

Funciones proplas del puesto de
gy = i,

trabajo 3. Informacion y atencion especifica a los interesados en expedientes
por tales aquellas cuyo desemperio es del Area.
habitual) 4. Manejo de programas informaticos de Word, Excel v Access entre

otros y otros aplicativos de gestion del Area

5. Manejo de los sistemas de reprografia y comunicacion telefonica,
electronica v telematica,

6. Atencion e informacion general al pablico

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones | = o
internas (dentro de la erganizacionk sIONo
Relaciones  extermas  a  la  organizacion .
(Proveedores, otras entidades, ...} @siOxNo |0

Frecuencia

Habitualmente [ Esporadicamente
Excepcionalmente
Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional

Jornada en horario partido

Especial dedicacion

Disponibilidad absoluta

‘recuencia

[J Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Frecuencia

[] Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Modificaciones en el horario de trabajo OSIENO

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que OsIRNO
le es propla durante el desempefo del mismo g

Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas, :
monte, etc.) OsIENo

Situaciones de riesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun Osi@No | Situaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mas :
adecuadas
Utilizacion de herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complefas (contabilidad, recursos humanos, | B2 51 NO | informaticas complejas

registro, gestion tributaria...) [J1XEntre 2y 4[]50mas
Utilizacion de herramientas de uso manual para Frecienchs
sehmely i lerd el tarid byl OsiENo | O Habitalmente (J Esporadicamente

Y s PR [ Excepelonalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SEC.F.03-05

Pagina

Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente

publicos de su Departamento

Manejo de valores monetarios O siENo | [ ocasionalmente
Tipo: [ Metalico [ Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.

Supervision superior EsiONo

Supervision del trabajo de otros empleados Osi@No Namero de empleados a supervisar

[J Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10

Arencion al ciudadano

EsidxNo

Numero aproximado de ciudadanos al dia:
(2 Menos de 5 [J Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40

Frecuencla

Emision de informes en el puesto de trabajo OsIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepcionalmente
Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente
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Pagina
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SEC.F.06
—_—
Denominacién del Puesto de Trabajo ORDENANZA NOTIFICADOR/A I SEC.F.06

Area (sl hublere)

SECRETARIA Y SERVICIOS GENERALES

Funciones proplas del puesto dp

trabajo d nad diy 2.

por tales aquellas cuyo desempenio ¢s

habitual) 3:
4.

@

Grupo retributivo AP
Superior jerarquico (st lo hubiere} SECRETARIO/A GENERAL
Personal funclonario FEsidNo
Personal laboral Os1JNo
Personal eventual OsiONo
Horario de trabajo habitual Ordinarto
Realiza tareas propias de personal subalterno desempenando, sin cardcter

exhaustivo las siguientes funciones:

Notificaclones de resoluciones y actos administrativos, expidiendo
las correspondientes diligencias conforme a la legislacion reguladora
del procedimiento administrativo comun.

Traslado de documentacion o mobiliano entre las diferentes
Dependencias y a otros Organismos

Apertura y cierre de las Casas consistorlales y otros edificios
publicos,

Asistencia a actos al objeto de colaborar con los servicios de
mantenimiento en la adecuada organizacion del mismo.
Informacion y atencion a usuarios en el acceso a los edificios
publicos.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones

Internas {dentro de la organizacionk:

OsIENO

Relaciones  externas  a  la  organizacion
(Proveedores, otras entidades, ..}

Frecuencia
EsiONo [J Habitualmente [ Esporadicamente
Excepcionalmente

Modificaciones en el horario de trabajo

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
Jornada en horario partido
[} Especial dedicacion

(] Disponibilidad absoluta

]

EsiONo

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que
le es propla durante el desempeno del mismo

recuencia
ESIONO | [ Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Permanencia en el exterior (vias piiblicas, plazas,
monte, eic.)

Frecuencia
(& s1 N0 | (& Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Situaciones de rmiesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

O si & No Situaciones

Utilizacion de  herramientas  informaticas
complejas (contabilidad, recursos humanos,
registro, gestion tributaria_..)

Numero aproximado de herramientas
381 NO | infermaticas complejas
[J1JEntre 2y 4[]5 0mas

Utilizacion de herramientas de uso manual para
cuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia

Frecuencia
EsidNo | O Habitualmente (4 Esporadicamente

[ Excepelonalmente
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Pagina

Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente

publicos de su Departamento

Manejo de valores monetarios O s1iENo | [0 ocasionalmente
Tipo:[J Metalico [J Datifono [J Avales
[] Transf. Banc.

Supervision superior EsiONo

Supervision del trabajo de otros empleados Osi@No Namero de empleados a supervisar

[J Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10

Arencion al ciudadano

EsidxNo

Numero aproximado de ciudadanos al dia:
[ Menos de 5 [ Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40

Frecuencla

Emision de informes en el puesto de trabajo OsIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepcionalmente
Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SEC.L.01
—_—
Denominacién del Puesto de Trabajo ASESOR/A DE PRENSA Y COMUNICACION I SEC.LLO1

Area (sl hublere)

SECRETARIA Y SERVICIOS GENERALES

Grupo retributivo 1

Superior jerarquico (st lo hubiere}

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual OsiONo
Horario de trabajo habitual Ordinarto

1.
2
Funciones propias del puesto de 3.
trabajo desempenado (entendiéndose
por tales aquellas cuyo desempeno es 3
habitual) '
5
G.
7.
8

Asiste al Grupo de gobierno en la difusion de la publicidad institucional de
la Corporacion, realizando entre otras y sin caricter exhaustivo, las
siguientes funciones:

Control y supervision diaria de los medios de comunicacion.
Asistencia a los actos promovidos por las diferentes concejalias del
Ayuntamiento al objeto de captacion de dates ¢ imagenes necesarios
para su difusion.

Redaccion de las notas de prensa de difusion de la actividad
municipal

Intermediacion entre los medios de difusion v la actividad de los
miembros de la Corporacion.

Recopilacion de la informacion diaria que se publique en los
distintos canales de difusion sobre el municipio,

Coordinacion de las exposiciones que se realizan en el museo del
Pescador,

Difusion de la actividad municipal en la pagina web y redes soclales
Atencion ¢ informacion a los medios,

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones
internas (dentro de la organizacionk:

EsidNo

Relaciones  externas a la  organizacion
(Proveedores, otras entidades, ...}

Frecuencia
Habltualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

EsiONo

1

Modificaciones en el horario de trabajo

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
Jornada en horario partido
Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta

EsiONo

000

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que
le es propia durante el desempeno del mismo

recuencia
EsidNo Habitualmente [J Esporadicamente
[ 1 Excepcionalmente

Permanencia en el exterior {(vias publicas, plazas,
monte, etc.)

Frecuencia
EsiNo Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

O sIENO Situaciones

Utilizacion de herramientas  informaticas
complejas (contabilidad, recursos humanos,
registro. gestion tributaria_.)

Numero aproximado de herramientas
B s10 N0 | informéticas complejas

| [ Entre 2 v 4 [ 5 0 mas
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Pagina

Utilizacion de herramientas de uso manual para

Frecuencia

S B s1ONO | [0 Habitualmente [J Esporadicamente

cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia Bicericlonalments P

Frecuencia

[J Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios Os1ENO | O Ocasionalmente

Tipo: [J Metdlico [J Datafono [ Avales

[] Transf. Banc.
Supervision superior EsidNo
Supervision del trabajo de otros empleados OsIENO Numero de empleados a supervisar
piblicos de su Departamento - : [0 Menos de 5 [J Entre 5y 10 [J Mas de 10

Numero aproximado de cludadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONO | O Menos de 5 X] Entre 5y 20 [J Entre 21 y 40

[ Mas de 40

Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo OSIANO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ ] Excepeionalmente

Frecuencia
Funciones de inspeccion en ¢l puesto de trabajo | [ 51 NO | O Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepcionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SEC.L.02
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L
Denominacién del Puesto de Trabajo AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (SECRETARIA) I SEC.L.02
Area (sl hublere) SECRETARIA Y SERVICIOS GENERALES
Grupo retributivo v
Superior jerarquico (st lo hubiere) TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL
Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es10No
Personal eventual OsiONo
Horario de trabajo habitual Ordinario
Realiza tareas de apoyo auxiliar al Area {control de la emision de actos
administrativos por organocs colegiados y unipersonales, expedientes de
contratacion administrativa, convenios, ordenanzas y reglamentos, etc.),
desempenando, sin cardcter exhaustivo las siguientes funciones:
1. Colaboracion y transcripeion de informes, documentos y
propuestas.
Funciones propias del puesto de 2. Tramitacion de expedientes hasta su archivo con especial atencion
trabajo desempenad diénd, al cumplimiento de plazos y notificacion,
por tales aguellas cuyo desempernio es 3. Informacion y atencion especifica a los interesados en expedientes
habitual) del Area.
4. Manejo de programas informaticos de Word, Excel y Access entre
otros y otros aplicativos de gestion del Area
5. Manejo de los sistemas de reprografia y comunicacion telefonica,
electronica v telematica.
6. Atencion e informacion general al publico

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones | o o
internas (dentro de la organizacion): SIONO

Relaciones externas a la  organizacion . :
it 3 Sed e e BsiONo |O

Frecuencia

[ Habitwalmente [ Esporadicamente
Excepeclonalmente
L4 Jernada ordinaria continua

[] Disponibilidad ocasional

Jornada en horario partido

[] Especial dedicacion

[ Disponibilidad absoluta

Frecuencia

Modificaciones en el horario de trabajo OsiENo

Traslados a lugares distintos a la ublcacion que A T e e R amartta
le ¢s propia durante el desempeno del mismo Osi@~o |O ‘:\"(bl';:‘:(l]::&l‘:lg Esporidicamente
Frecuencia

Permanencia en ¢l exterior {vias publicas, plazas, CIsiENO

monte, etc.} [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepcionalmente

Sitvaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun O s1E NO Situaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mias 8 :
adecuadas

Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas (contabilidad, recursos humanos, | [JSIJNO | informaticas complejas
registro. gestion tributaria...) O1REnre2y4 [f] 5 0 mis
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SEC.L.02

Pagina

Utilizacion de herramientas de uso manual para

Frecuencia

S O SIENO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia ) Excepcionalmente P

Frecuencia

[J Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios Os1ENO | O Ocasionalmente

Tipo: [J Metdlico [J Datafono [ Avales

[] Transf. Banc.
Supervision superior EsidNo
Supervision del trabajo de otros empleados OsIENO Numero de empleados a supervisar
piblicos de su Departamento - : [0 Menos de 5 [J Entre 5y 10 [J Mas de 10

Numero aproximado de cludadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONO | & Menos de 5 (] Entre 5y 20 [J Entre 21 y 40

[] Mas de 40

Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo OSIANO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ ] Excepeionalmente

Frecuencia
Funciones de inspeccion en ¢l puesto de trabajo | [ 51 NO | O Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepcionalmente
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1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SEC.L.03
i
Denominacién del Puesto de Trabajo GESTOR/A DE INFORMATICA I SEC.L.O3

Area (sl hublere)

SECRETARIA Y SERVICIOS GENERALES

Grupo retributivo

Superior jerarquico (si lo hubiere)

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1ONo
Personal eventual OsiONo
Horario de trabajo habitual Ordinarto
1. Colabora v asiste al organo de gobierno en el desarrollo coordinado

Funciones propias del puesto de
trabajo desempenado (entendiéndose
por tales aquellas cuyvo desempeno es
habitual)

N

e integrado en materia de Nuevas Tecnologias, desarrollando, sin
animo exhaustivo, las siguientes funciones:

Supervisa, analiza v resuelve, en su caso, las incidencias que se
produzcan en los sistemas informaticos.

Disciia las redes de comunicacion y los procedimicntos para su
implantacion, optimizacion, seguridad y control.

Coordinar vy controlar las actividades necesarias que permitan
garantizar la calidad v seguridad de los datos,

Emitir informes sobre la situacion del cumplimiento de la Ley
Organica de Proteccion de Datos

Propone y coordina la Implantacion de los distintos sistemas
operativos para optimizar su rendimiento,

Supervisa e informar sobre la actuacion de los adjudicatarios de los
distintos servicios contratados relacionados con la tecnologia
informatica v de las telecomunicaciones,

Coordina v supervisa los servicios de soporte técnico a los
departamentos en relacion con la gestion de los equipos, bases de
datos, slstemas operativos, herramientas v utilidades.

Selecciona las herramientas ofimaticas adecuadas a las necesidades
municipales v controla su implantacion,

. Estudia y evalia nuevas tecnologias para su implantacion en los

departamentos municipales,

. Disena planes de contingencias v de recuperacion ante eventuales

situaciones v/o incidencias sobre esta materi.

. Coordina la gestion, mantenimiento y administracion de los sistemas

de comunicacion.

3. Coordinar la implantacion v gestion de medidas Optimas que

proporcionen un alto grado de calidad en las nuevas tecnologias en
el ambito municipal

. Gestion  del presupuesto de Informatica tanto en fase de

planificacion como de ejecucion.
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Variables del puesto de trabajo:

El puesto de ftrabajo mantiene relaciones

internas (dentro de la organizacion): Esi0No
R Frecuencla
:f"-"’“‘"}“ ?":_:sm . la ) organizacion EsiONo | & Habitualmente [J Esporadicamente
Excepeionalmente
LJ Jornada ordinaria continua
(] Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo Es1dN0 | O Jornada en horario partido
] Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que & s10INO E‘};"t‘)":ml ente [ Es dicamenie
le es propia durante el desempefo del mismo , h‘?('eIl::ln::l?nf‘mr RO S
Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas, ; Frecutncta =3
Tokiterete g Y ‘| Osi@No 1O Habitualmente [J Esporadicamente
(S [ Excepeionalmente
Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun OsiBNo Sltuaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mas z
adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas (c d, recursos h SICONO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) 10Enre 2y 4 é 5 0 mas
Unlizacion de herramientas de uso manual para e Efepaeiicia 3 "
s S e Os1E No | O Habitualmente [J Esporadicamente
cuyo 0 se req cierta O pericia Bicntlonalnents
Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios O sIE N0 | [0 Ocasionalmente
Tipo: [] Metalico (] Datafono [ Avales
I:ﬁ)'n’msl. Banc.
Supervision superior EsigNo
Supervision del trabajo de otros empleados ® 10N Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento x [ Menos de 5 [ Entre 5y 10 (] Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano ESICONO | & Menos de 5 [ Entre 5y 20 [J Entre 21 y 40
[ ] Mas de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de rabajo B s10~o | O Habitualmente (2 Esporddicamente
L] Excepcionalmente
Frecuencla
Funciones de inspeceion en ¢l puesto de trabajo | [ 814 NO | [ Habitualmente [ Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SEC.L.04
i
Denominacién del Puesto de Trabajo AUXILIAR DE INFORMATICA I SEC.L.O4

Area (sl hublere)

SECRETARIA Y SERVICIOS GENERALES

Grupo retributivo v

Superior jerarquico (st lo hubiere)

GESTOR/A DE INFORMATICA

Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual OsiONo
Horario de trabajo habitual Ordinario

Funciones propias del puesto de L
trabajo desempenado (entendiéndose >
por tales aquellas cuyo desempeno es .
habirual) 3.

Realiza labores de asistencia en matena de informatica desempenando, sin
cardcter exhaustivo, las siguientes funciones:

Tareas de software basico y soporte a usuarios.

Instalacion y mantenimiento de hardware,

Asiste en la supervision de los serviclos de soporte técnico a los
departamentos en relacion con la gestion de los equipos, bases de
datos, sistemas operativos, herramientas y utilidades.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones
internas {dentro de la organizaclonk

s No

Relaciones  extermas  a  la  organizacion

Frecuencia

(Proveedores, otras entidades, ...) siOxNo Z :*\a(bll l::'.m:‘a:‘él{(j“ Esporadicamente
B
L) Jornada ordinaria continua
L] Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo EsidNo ; Jornada en horario partido
L] Especial dedicacion
Disponibilidad abscluta
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que [ s1C1NO IE:r]lTlm‘b"‘:'“fl ente [ Esporadicamente
le es propia durante el desempeno del mismo - . 0 l\aul :‘.‘( "’::‘Ll';'nt.m“ SPOHTSHments
Xcepcionaimente
S s J TS Ao Dt Frecuencia
m::‘ﬂa en ¢l exterior (vias publicas, plazas, O SIENO | OO Habitualmente [J Esporadicamente
Eniniadrn, Excepcionalmente
Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun Osi@no | Stuaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mas )
adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas (contabilidad, recursos humanos, SICINO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria..) [Ji1Entre2y 4 é 5.0 mis
2 Frecuencia
Utilizacion de herramientas de uso manual para : i e G S e
cuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia Osi@~o | O ]fl::l‘)o":frl:x,;:l'x::‘ R Esporddicamente
Frecuencia
] Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios OsiENo | O Ocasionalmente

Tipo: [J Metalico (] Datafono [J Avales

[] Trans{. Banc.
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Pagina

Supervision superior EsiOd~No
Supervision del trabajo de otros empleados . Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento gsiENo [ Menos de 5%] Entre 5y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano ESIONO | & Menos de 5 [] Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo [ s10 N0 | [ Habitualmente [ Esporadicamente
L] Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en ¢l puesto de trabajo | (051 NO | [ Habitualmente [ Esporadicamente

[] Excepeionalmente
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Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO REG.F.01-04
——
Denominacion del Puesto de Trabajo gg:g%%;‘n MINISTRATIVO/A (POBLACION Y I REG.F.01-04

Area (si hubiere)

SECRETARIA Y SERVICIOS GENERALES

Grupo retributivo c2

Superior jerarquico (st lo hubjere)

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAI

Personal funcionario s1iJ~No
Personal laboral OsiONo
Personal eventual s No
Horario de trabajo habitual Ordinario

2
Funciones propias del puesto de
ll‘a.baio A, Eaay disnds 3_
por tales aguellas cuyo desempeno es
habitual) 4.
5.
[

Realiza tareas de apoyo auxiliar al Area (registro de entrada y salida, Padron
municipal de habitantes, altas y bajas, gestion de ficheros padronales, etc)
realizando, sin cardcter exhaustivo las siguientes funclones:

Colaboracion  y  transcnipeion  de  informes, documentos vy
propuestas,

Tramitacion de expedientes hasta su archivo con especial atencion
al cumplimiento de plazos y notificacion.

Informacion y atencion especifica a los Interesados en expedientes
del Area.

Manejo de programas informaticos de Word, Excel v Access entre
otros y otros aplicativos de gestion del Area

Manejo de los sistemas de reprografia y comunicacion telefonica,
electronica v telematica.

Atencion ¢ informacion general al publico

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones

internas (dentro de la organizacionk: Esi0No
Relaciones  externas @  la  organizacion Frecuencia
(Proveed otras entidad ) Es1NO | [ Habitualmente [ Esporadicamente

Excepcionalmente

Maodificaciones en el horario de trabajo

Jornada ordinaria continua
[J Disponibilidad ocasional

O siENo | O Jornada en horario partido
LJ Especial dedicacion

[ Disponibilidad absoluta

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que
le es propia durante el desempefo del mismo

Frecuencia
OsiENo | O Habitualmente [ Esporadicamente
[ Excepeionalmente

Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas,
monte, etc.)

Frecuencia
OSIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepeionalmente

Situaciones de riesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

OsiENo Situaciones

Utilizacion  de  herramientas  informaticas
complejas d. recursos h

registro. gestion tributaria...)

Numero aproximado de herramientas
ESIONO | informaticas complejas
1 B Entre 2y 4[] 5 o mas

Utilizacion de herramientas de uso manual para
cuyo manejo se requicre cierta d 0 pericia

Frecuencia
O s1 @ NO | [0 Habitualmente [ Esporadicamente

Excepcionalmente
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Pagina

Frecuencla
Habitualmente [J Esporadicamente

Manejo de valores monetarios B s1No | [ ocasionalmente
Tipo: [ Metalico B Datafono [J Avales
[ ] Transf. Banc.
Supervision superior EsiONo
Supervision del trabajo de otros empleados Osi@No Namero de empleados a supervisar

publicos de su Departamento

[J Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10

Arencion al ciudadano

EsidxNo

Numero aproximado de ciudadanos al dia:
[ Menos de 5 [J Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40

Frecuencla

Emision de informes en el puesto de trabajo OsIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepcionalmente
Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente
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Relacion de Puestos de Trabajo
Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO REG.L.01
i
Denominacion del Puesto de Trabajo gg:g%%;‘n MINISTRATIVO/A (POBLACION Y I REG.L.O1

Area (si hubiere)

SECRETARIA Y SERVICIOS GENERALES

Grupo retributivo 1Y

Superior jerarquico (st lo hubjere)

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAI

Personal funcionario Osid~o
Personal laboral s O No
Personal eventual s No
Horario de trabajo habitual Ordinario

1.
Funciones propias del puesto de 2.
trabajo d nad diénd :
por tales aguellas cuyo desempeno es 3.
habitual)

4.

Realiza tareas de apoyo auxiliar al Area (registro de entrada y salida, Padron
municipal de habitantes, altas y bajas, gestion de ficher
realizando, sin cardcter exhaustivo las siguientes funclones:

Colaboracion
propuestas.

Tramitacion de expedientes hasta su archivo con especial atencion
al cumplimiento de plazos y notificacion.
Informacion y atencion especifica a los interesados en expedientes

del Area.

Manejo de programas informaticos de Word, Excel y Access entre
olros y otros aplicativos de gestion del Area.

Manejo de los sistemas de reprografia y comunicacion telefonica,
clectronica v telematica.

Atencion e informacion general al piblico.

padronales, etc.)

transcripcion  de  informes, documentos vy

Variables del puesto de trabajo:

E puesto de trabajo mantiene relaciones
internas {dentro de la organizacion):

stCNO

Relaciones  externas  a  la  organizacion

Frecuencla

cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

(Proveed i sViasd ) SICINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente
3 - = Excepcionalmente
Jornada ordinaria continua
(] Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo O stENo | O Jornada en horario partido
[J Especial dedicacion
[] Disponibilidad absoluta |
Traslados a lugares distintos 4 la ubicacion que B | cuencta .
le es propia durante el desempefo del mismo Ost@~o E :{abllu;'l]mcln:: P Esporadicamente
xcepeionalmente
Permanencia en ¢l exterior (vias publicas, plazas, . . Frecuencia .
SRR ? A | Osi@No | O ljlabnuf'llmvme [ Esporadicamente
M [ Excepcionalmente
Situaciones de riesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun Ost®No Sttuaciones

Utilizacion  de  herramientas  informaticas
complejas d. recursos h

registro. gestion tributaria...)

R stNo

Numero aproximado de herramientas informaticas
complejas
1 B Entre 2 v 4[] 5 0 mis

Utilizacion de herramientas de uso manual para
cuyo manejo se requicre cierta d 0 pericia

O stENo

Frecuencia
[] Habitualmente [J Esporadicamente

Excepcionalmente
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Pagina

Frecuencla
[ Habitualmente [J Esporadicamente

Manejo de valores monetarios st N0 | [ Ocasionalmente
Tipo: [ Metalico B Datafono [ Avales
[] Transf. Banc.
Supervision superlor stCNo
Supervision del trabajo de otros empleados O si®No Namero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento ) [] Menos de 5 [] Entre 5y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano B siONo | O Menos de 5 0 Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencla
Emision de informes en el puesto de trabajo O st E NO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [J S I NO | [J Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepcionalmente
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1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO RRH.F.01
i
Denominacién del Puesto de Trabajo GRADUADO/A SOCIAL I RRH.F.01

Area (sl hublere)

SECRETARIA Y SERVICIOS GENERALES

Grupo retributivo

A2

Superior jerarquico (si lo hubiere)

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

Personal funclonario HEsidNo
Personal laboral Ost0ONo
Personal eventual OsiONo
Horario de trabajo habitual Ordinarto

Funciones proplas del puesto de
trabajo fad diénd
por tales agquellas cuyo desempeno es
habirtual)

Efectua tareas de gestion, redaccion de informes, estudios y propuestas en
materia de recursos humanos desempenando, sin animo exhaustivo, las
siguientes:

2

w

~

w

Confecciona vy tramita las nominas de todo el personal de la
Corporacion y cargos publicos.

Controla la ejecucion del Capitulo 1 del Presupuesto de Gastos y
efectiia los Informes y estadisticas que le soliciten sobre la misma.
Tramita los expedientes de seleccion y/o contratacion de personal y
el desarrollo de las tareas que supone su ejecucion y finalizacion,
Gestiona y realiza el seguimiento de las situaciones administrativas
del personal del Ayuntamiento y de la Gerencia de Urbanismo y
empresas municipales, en su caso.

Tramita y propone la resolucion sobre  declaraciones de
incompatibilidad v expedientes  disciplinarios  que se le
encomienden.

Tramita las solicitudes (permisos, licencias, servicios/horas
extraordinarias, etc.) y escritos presentados por el personal del
Ayuntamiento

Controla y realiza el seguimiento del cumplimiento de la jornada de
trabajo, vacaciones, permisos, licencias y cualquier otro tipo de
ausencia en ¢l puesto de trabajo,

Controla el absentismo laboral, asi como propone la solicitud de
inspeccion, en su caso,

mita los expedientes relativos a prestaclones econdomicas y/o
sociales, segan la normativa de aplicacion,

. Gestiona y tramita los expedientes relativos a seguros de

responsabilidad civil y accidentes de los empleados municipales.

. Gestiona de los planes de prevencion de riesgos v vigilancia de la

salud laboral.

. Presta la asistencia v aporta la informacion que requieran los

representantes  sindicales, de conformidad con la normativa
aplicable al efecto v las instrucciones de su superior.

. Realiza los tramites que correspondan ante los Servicios de Empleo,

Seguridad Social, Administracion Tributaria, Mutuas de Accidentes v
cualquier otro  organismo  publico  v/o  entidades  privadas
relacionadas con sus tareas
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO RRH.F.01

Pagina

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de ftrabajo mantiene relaciones

internas (dentro de la organizacion): Esi0No
R Frecuencla
:f"-"’“‘"}“ ?":_:sm . la ) organizacion EsidNo Habitualmente [ Esporadicamente
[ Excepeionalmente
[J Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo Es1ONo | O Jornada en horario partido
[ Especial dedicacion
[] Disponibilidad absoluta
- R Frecuencla
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que : XA ARSI 2 Ehate iy
le es propia durante el desempefo del mismo BsiO~o [O 'r{ibelll::lrl::l::fuﬁ Esporadicamente
Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas, ; Frecutncta =3
Tokiterete g Y ‘| Osi@No 1O Habitualmente [J Esporadicamente
(S [ Excepeionalmente
Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun OsiBNo Sltuaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mas z
adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas  (c d. recursos h SICONO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) 1 B Enre 2y 4 [ﬁ 5.0 mas
Unlizacion de herramientas de uso manual para e Eferaericia 3 "
s S e Os1E No | O Habitualmente [J Esporadicamente
cuyo 0 se req cierta O pericia Bicntlonalnents
Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios O sIE N0 | [0 Ocasionalmente
Tipo: [] Metalico (] Datafono [ Avales
I:ﬁ)'n’msl. Banc.
Supervision superior EsigNo
Supervision del trabajo de otros empleados ® 10N Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento x [ Menos de 5 EE Entre 5y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano ESICONO | & Menos de 5 [ Entre 5y 20 [J Entre 21 y 40
[ ] Mas de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de rabajo s No | & Habitualmente [ Esporadicamente
L] Excepcionalmente
Frecuencla
Funciones de inspeceion en ¢l puesto de trabajo | [ 814 NO | [ Habitualmente [ Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO RRH.F.02
——
Denominacion del Puesto de Trabajo ﬁlmmgsw) MINISTRATIVO/A (RECURSOS I RRH.F.02

Area (si hubiere)

SECRETARIA Y SERVICIOS GENERALES

Grupo retributivo

c2

Superior jerarquico (st lo hubjere)

GRADUADO/A SOCIAL

Personal funcionario Esid~o
Personal laboral OsiONo
Personal eventual s No
Horario de trabajo habitual Ordinario

Funciones propias del puesto de
trabajo di nad diéndi
por tales aguellas cuyo desempeno es
habitual)

Realiza tareas de apoyo auxiliar al Area (permisos, Heenclas, seleccion,
contratacion de personal, nominas, ete..), desempenando, sin caracter
exhaustivo, las siguientes funciones:

1. Colaboracion y transcripeion de informes, documentos y

Tramitacion de expedientes hasta su archivo con especial atenclon

al cumplimiento de plazos y notificacion.

3. Informacion y atenciim especifica a los interesados en expedientes
del Area.

4. Manejo de programas informaticos de Word, Excel y Access entre
otros y otros aplicativos de gestion del Area

5. Manejo de los sistemas de reprogralia y comunicacion telefonica,
electronica v telematica.

6. Atencion ¢ informacion general al publico

Variables del puesto de trabajo:

internas {dentro de la organizacionk

El puesto de trabajo mantiene relaciones & siCINo

idad.

(Proveed otras g

Relaciones  externas  a  la  organizacion [ s101NO

Frecuencia
Habitualmente [ Esporadicamente
Excepcionalmente

1

Maodificaciones en el horario de trabajo

< Jornada ordinaria continua
[J Disponibilidad ocasional

OsiENo | O Jornada en horario partido
L] Especial dedicacion

[ Disponibilidad absoluta

Frecuencia

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que

le es propia durante el desempefo del mismo Osi@No B P.il),ll'::l,l,r,“:l:‘,:,g Esporddicaménte
7 Z TR, R e, Frecuencia

In':)";:‘:_n::?'a en el exterior (vias publicas, plazas, OSIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente

oy [ Excepeionalmente

Situaciones de riesgo para el empleado o

terceros que no pueda ser evitado aun OsiENo Situaciones

cumpliendo las medidas de prevencion mas :

adecuadas

Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas

complejas  (c d, recursos h ESIONO | informaticas complejas

registro, gestion tributaria...) 1 5 Entre 2 v 4[] 5 0 mits

Utilizacion de herramientas de uso manual para 2 rocuenci ;

< AT R Sl Os1ENO | O Habitualmente [ Esporadicamente

cuyo 0 Se req cierta O pericia Fxcepcionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO RRH.F.02

Pagina

Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente

publicos de su Departamento

Manejo de valores monetarios O siENo | [ ocasionalmente
Tipo: [ Metalico [ Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.

Supervision superior EsiONo

Supervision del trabajo de otros empleados Osi@No Namero de empleados a supervisar

[J Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10

Arencion al ciudadano

EsidxNo

Numero aproximado de ciudadanos al dia:
[ Menos de 5 B Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40

Frecuencla

Emision de informes en el puesto de trabajo OsIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepcionalmente
Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente
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1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO JPZ.F.01-02
@
Denominacion del Puesto de Trabajo Q‘;fg?&gl?}mfm\mom (UZGADO DE PAZ JPZF.01-02

Area (si hubiere)

SECRETARIA Y SERVICIOS GENERALES

Grupo retributivo 2

Superior jerarquico (st lo hubjere)

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAI

Personal funcionario Esid~o
Personal laboral OsiONo
Personal eventual s No
Horario de trabajo habitual Ordinario

1
Funciones propias del puesto de 2.
trabajo desempetado (entendiéndose
por tales aquellas cuyo desemperio es 3
habitual) .
4
5
0.

Realiza tareas de apoyo auxiliar al Area (registro civil, actos de conciliacion,
comunicaciones con  otros  organos judiciales, matrimonios civiles,
instruccion de expedientes sancionadores, etc.) realizando, sin carbcter
exhaustivo las siguientes funciones:

Colaboracion  y  transcripcion de  informes, documentos vy
propuestas,

Iramitaclon de expedientes hasta su archive con especial atenclon
al cumplimiento de plazos y notificacion.

Informacion y atencion especifica a los interesados en expedientes
del Area.

Manejo de programas informaticos de Word, Excel v Access entre
otros y otros aplicativos de gestion del Area.

Manejo de los sistemas de reprografia y comunicacion telefonica,
electronica v telematica.

Atencion e informacion general al pablico.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones

internas {dentro de la organizacion):

EsidONo

Relaciones externas a la  organizacion
(Proveedores, otras entidades, ...)

Frecuencia
Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

B sidNo

1

Modificaciones en el horario de trabajo

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
Jornada en horario partido
Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta

EsidNo

JCICIEAL

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que
le es propia durante el desempeno del mismo

Frecuencia
O stENO | [ Habitualmente [J Esporadicamente
] Excepcionalmente

Permanencia en ¢l exterior (vias publicas, plazas,
monte, etc.)

Frecuencia
Ost@ENo | O Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepclonalmente

Situaciones de riesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

Cst@ENO Situaciones

Utilizacion  de  herramientas  informaticas
complejas  (contabilidad, recursos humanos,

registro, gestion tributaria...)

Numero aproximado de herramientas informaticas
B st N0 | complejas
1 B Entre 2y 4 [ 5 0 més

Utilizacion de herramientas de uso manual para
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericla

Frecuencia
O st NO | O Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO JPZ.F.01-02

Pagina

Manejo de valores monetarios

B sidn~o

Frecuencia

[ Habitualmente [ Esporadicamente

D Ocasionalmente

Tipo: [ Metalico [ Datafono [ Avales
Transf, Banc.

Supervision superlor stCNo
Supervision del trabajo de otros empleados O si®No Namero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento ) [] Menos de 5 [] Entre 5y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano B siONo | O Menos de 5 0 Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencla
Emision de informes en el puesto de trabajo SICINO | O Habitualmente [ Esporadicamente
[ Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [J S I NO | [J Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepcionalmente
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1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO EHA.F.01
—_—
Denominacién del Puesto de Trabajo TECNICO MEDIO DE GESTION I EHALF.01
Area (sl hublere) ECONOMIA Y HACIENDA
Grupo retributivo A2
Superior jerarquico (st lo hubiere) INTERVENTOR, '/ TESORERO/A
Personal funclonario HEsiNo
Personal laboral Os1JNo
Personal eventual OsiONo

Horarlo de trabajo habitual

Ordinario

Funciones propias del puesto de
trabajo desempenado (entendiéndose
por tales aquellas cuyo desempeno es
Hhabitual)

Colabora y asiste a la Intervencion v la Tesoreria en ¢l ejercicio de sus
funciones en materia de presupuesto, control financ
gestion tributaria, emitiendo informes en la tramitacion de los mismos bajo
la supervision de aquéllos.

ro, contabilidad y caja,

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones : 5
internas (dentro de la organizacion): Rs10No
? Frecuencia
Relaciones  externas a la  organizacion 3 9 ST S
Praterlnces: Cragenidadeso) Bsa0ONo |B Ef('-’l""f.',':.';l':,',f.uq Esporddicamente
Prov epe o)
LI Jornada ordinaria continua
(4] Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo Es10No | O Jornada en horario partido
[] Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que e 1 procuencl e bk Aic
le es propia durante el desempeno del mismo BsiONo B }'{':ﬂ"‘f;ﬁ:g:g Esporddicamente
< Frecuencia
Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas, OsiENo | O] Habitualmente 0 Esporadicamente
JuChEpehe [] Excepeionalmente
Situaciones de riesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun Os1 & NO Situaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mias :
| adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas (contabilidad, recursos humanos, | B3 S1JNO | informaticas mmplg]as
registro. gestion tributaria...) 10 Entre 2y 4B 5 0 mas
B : Frecuencia
Utilizacion de herramientas de uso manual para 3 ! ke i 5 ante
cuyo manelo se requiere clerta destrezaopericia | = S/ &NO | O ffg'uﬁiﬁ':]';:rg Esporddicamente
Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios SIONO | OO Ocasionalmente

Tipo: [J Metalico [ Datafono [ Avales

Transf. Banc.
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Pagina

Supervision superior EsiOd~No
Supervision del trabajo de otros empleados & 510 NO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento > ; [ Menos de SPE Entre 5y 10 O] Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano ESIONO | & Menos de 5 [] Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo 10 N0 | [ Habitualmente [J Esporadicamente
L] Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en ¢l puesto de trabajo | (051 NO | [ Habitualmente [ Esporadicamente

[] Excepeionalmente
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1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO INT.F.01
i

Denominacién del Puesto de Trabajo INTERVENTOR/A I INT.F.01
Area (sl hublere) ECONOMIA Y HACIENDA

Grupo retributivo Al

Superior jerarquico (st lo hubiere}

Personal funclonario FEsidNo
Personal laboral Osi0No
Personal eventual OsiONo
Horario de trabajo habitual Ordinario

1. Colabora y asiste al organo de gobierno del Area en el desarrollo
coordinado e integrado de las politicas v objetivos definidos para la
Intervencion.

2. Traslada la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones
que se le requieran relacionados con su ambito de gestion tanto a nivel
interno como a Organismos externos de la Administracion General del Estado
o la Comunidad Auténoma

3.Propone al organo de gobiemo correspondiente los asuntos y/o
expedientes a resolver.

4.Dirige los procesos y desarrolla las functones de planificacion, seguimiento
de programas y evaluacion de resultados de la Intervencion,

5.Supervisa e impulsa el desarrollo adecuado de las funclones de la
Intervencion, garantizando su normal funcionamiento con criterios de
eficiencia y calidad,

G.Emite propuestas y efectua el seguimiento de actividades de mejora y
actualizacion en materia de procedimientos, métodos de gestion y calidad en
el ambito de la Intervencion.

7.En general, las previstas en los términos del Real Decreto 128/2018, de 16
de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funclonarios de
Administracion Local con habilitacion de caracter nacional y demas
disposiciones legales vigente.

Funciones propias del puesto de
trabajo desempenado (entendiéndose
por tales aquellas cuyvo desempeno es
habitual)

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones .
internas (dentro de la organizacion): BsiONo

—— Frecuencia
Relammles :'))‘(:gsmfu ke * ) R Esid~o Z Habitualmente [J Esporddicamente
i [] Excepcionalmente

Jornada ordinaria continua

Disponibilidad ocasional

Jornada en horario partido

Especial dedicacion

Disponibilidad absoluta

Frecuencia

[J Habitualmente [ Esporadicamente

[ Excepcionalmente
Frecuencla

[ Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente

Maodificaciones en el horario de trabajo EsidNo

Traslados a lugares distintos a la ublcacion que ®s10NO
le ¢s propia durante el desemperio del mismo > o

Permanencia en ¢l exterior (vias piblicas, plazas, 1[5
monte, etc.) OsiENo

Sitwaciones de riesgo para ¢l empleado o

terceros que no nueda ser evitado aun ¢ Situaciones
. SIES

cumpliendo las medidas de prevencion mis Osi@No

adecuadas
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Pagina

Utllizacion  de  herramientas  informaticas

Numero aproximado de herramientas

complejas (contabilidad, recursos humanos, | [ SICINO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) Oi100Enre2y4 é 5 0 mis
Utilizacldn de herramientas de uso manual para OsiE N0 E{]Lf;fagllﬁlliln\nmlv [ Esporadicamente
Cuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia [ Becepcionalments
Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios EsIONO | O Ocasionalmente
Tipo: [J Metalico (J Datafono [ Avales
d)'(l,'mnsi. Banc.
Supervision superior Osi1ENo
Supervision del trabajo de otros empleados &SI NO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Depar - [ Menos de 5 B Entre 5y 10 [ Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al cludadano EsIONO | & Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
Mas de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo EsiNo Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en ¢l puesto de trabajo | [0 81 NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepcionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO INT.F.02-06

—
——
—

Denominacion del Puesto de Trabajo AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (INTERVENCION) I INT.F.02-06

Area (sl hublere) ECONOMIA Y HACIENDA
Grupo retributivo (o4

Superior jerarquico (st lo hubiere) INTERVENTOR/A
Personal funclonario FEsidNo

Personal laboral Osi0No

Personal eventual OsiONo

Horario de trabajo habitual Ordinario

Realiza tareas de apoyo auxibar al Area {asientos contables de ingresos y
gastos, retencion de créditos, modificaciones presupuestarias, subvenciones,
polizas de seguros, 6rdenes de pago, control de facturas, etc.) realizando, sin
cardcter exhaustivo, las siguientes funciones:

1. Colaboracion y transcripcion  de  informes, documentos vy

: propuestas.

Funciones proplas del puesto de 2. Tramitacion de expedientes hasta su archivo con especial atencion
trabajo i al cumplimiento de plazos y notificacion,

por tales aquellas cuyo desemperio es 3. Informacion y atencion especifica a los interesados en expedientes
habitual) del Area.

4. Manejo de programas informaticos de Word, Excel y Access entre
otros y otros aplicativos de gestion del Area.

5. Manejo de los sistemas de reprografia y comunicacion telefonica,
electronica v telematica.

6. Atencion e informacion general al publico,

Variables del puesto de trabajo:

El pucsto de trabajo mantiene relaciones

internas (dentro de la erganizacionk SICINO
Relaciones  extermas  a  la  organizacion .
(Proveedores, otras entidades, ...} EsioNo

Frecuencia

Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente
Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional

Jornada en horario partido

L] Especial dedicacion

] Disponibilidad absoluta

‘recuencia

[J Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Frecuencia

[] Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Modificaciones en el horario de trabajo OSIENO

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que OsIRNO
le es propla durante el desempefo del mismo g

Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas, :
monte, etc.) OsIENo

[Situaciones de miesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun OsiENo Situaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mas :

adecuadas

Utilizacion de herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complefas (contabilidad, recursos humanos, | B2 51 NO | informaticas complejas

registro, gestion tributaria...) [J1XEntre 2y 4[]50mas
Utilizacion de herramientas de uso manual para OsiENo FDrcc‘_".';'.m‘_-‘l ente () Es dicamente
cuyo jo se requiere cierta d o pericia SIL9 2 Habitualmente [ Esporadicamente

[ Excepelonalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO INT.F.02-06

Pagina

Frecuencia
[J Habitualmente [ Esporadicamente

publicos de su Departamento

Manejo de valores monetarios B siNo | [ ocasionalmente
Tipo: [ Metalico [ Datafono [ Avales
[] Transf. Banc.

Supervision superior EsiONo

Supervision del trabajo de otros empleados Osi@No Namero de empleados a supervisar

[J Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10

Arencion al ciudadano

EsidxNo

Numero aproximado de ciudadanos al dia:
[ Menos de 5 B Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40

Frecuencla

Emision de informes en el puesto de trabajo OsIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepcionalmente
Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO INT.L.01-03

—
——
—

Denominacion del Puesto de Trabajo AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (INTERVENCION) I INT.L.O1-03

Area (sl hublere) ECONOMIA Y HACIENDA
Grupo retributivo v

Superior jerarquico (st lo hubiere) INTERVENTOR/A
Personal funclonario OsidNo

Personal laboral Es10No

Personal eventual OsiONo

Horario de trabajo habitual Ordinario

Realiza tareas de apoyo auxibar al Area {asientos contables de ingresos y
gastos, retencion de créditos, modificaciones presupuestarias, subvenciones,
polizas de seguros, 6rdenes de pago, control de facturas, etc.) realizando, sin
cardcter exhaustivo, las siguientes funciones:

1. Colaboracion y transcripcion  de  informes, documentos vy

: propuestas.

Funciones proplas d.el p\leS[()j;i.e A 2. Tramitacion de expedientes hasta su archivo con especial atencion
trabajo al cumplimiento de plazos y notificacion,

por tales aquellas cuyo desemperio es 3. Informacion y atencion especifica a los interesados en expedientes
habitual) del Area.

4. Manejo de programas informaticos de Word, Excel y Access entre
otros y otros aplicativos de gestion del Area

5. Manejo de los sistemas de reprografia y comunicacion telefonica,
electronica v telematica.

6. Atencion e informacion general al publico,

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones | = o
internas (dentro de la erganizacionk sIONo
Relaciones  extermas  a  la  organizacion .
(Proveedores, otras entidades, ...} EsiONo

Frecuencia

Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente
Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional

Jornada en horario partido

L] Especial dedicacion

] Disponibilidad absoluta

‘recuencia

[J Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Frecuencia

[] Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Modificaciones en el horario de trabajo OSIENO

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que OsIRNO
le es propla durante el desempefo del mismo g

Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas, :
monte, etc.) OsIENo

[Situaciones de miesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun OsiENo Situaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mas :

adecuadas

Utilizacion de herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complefas (contabilidad, recursos humanos, | B2 51 NO | informaticas complejas

registro, gestion tributaria...) [J1XEntre 2y 4[]50mas
Utilizacion de herramientas de uso manual para OsiENo FDrcc‘_".';'.m‘_-‘l ente () Es dicamente
cuyo jo se requiere cierta d o pericia SIL9 2 Habitualmente [ Esporadicamente

[ Excepelonalmente
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Pagina

Frecuencia
[J Habitualmente [ Esporadicamente

publicos de su Departamento

Manejo de valores monetarios B siNo | [ ocasionalmente
Tipo: [ Metalico [ Datafono [ Avales
[] Transf. Banc.

Supervision superior EsiONo

Supervision del trabajo de otros empleados Osi@No Namero de empleados a supervisar

[J Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10

Arencion al ciudadano

EsidxNo

Numero aproximado de ciudadanos al dia:
[ Menos de 5 B Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40

Frecuencla

Emision de informes en el puesto de trabajo OsIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepcionalmente
Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO TES.F.01
—
Denominacién del Puesto de Trabajo TESORERO/A I TES.F.01

Area (sl hublere)

ECONOMIA Y HACIENDA

Grupo retributivo Al
Superior jerarquico (st lo hubiere}
Personal funclonario HEsidNo
Personal laboral Osi0No
Personal eventual OsiONo
Horarlo de trabajo habitual Ordinarto

Funciones proplas del puesto de

Desarrolla, entre otras y sin dnimo exhaustivo, las siguientes funciones:

1. Colabora y asiste al organo de gobierno del Area en el desarrollo
coordinade e Integrado de las politicas y objetivos definidos para la
Tesoreria,

& Traslada la informacién y asistencia necesaria sobre asuntos o
o s que se le requi relacionados con su ambito de gestion.

3. Propone al organo de gobierno corre diente los as v/o
expedientes a resolver o acordar por los mismos.

4. Dirige los procesos y desarrolla las funciones de planificacion,
seguimiento de programas y evaluacion de resultados de la Tesoreria.

Si Supervisa ¢ impulsa ¢l desarrollo adecuado de las funciones de la

I'esoreria, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficiencia
y calidad.

6. Emite propuestas v efectia ¢l seguimiento de actividades de mejora
y actualizacion en materia de procedimientos, métodos de gestion y calidad
en el ambito de la Tesoreria.

trabajo d i
por tales aguellas cuyo desempenio es
habitual)

7. Emite propuestas para la aprobacion de los Reglamentos y/u
Ordenanzas relacionadas con las funciones encomendadas a la Tesoreria.

8. Supervisa y controla los expedientes relativos al ambito de gestion v
de pr de decision de su Servicio, velando por su tramitacion de forma
Adgil v eficaz,

9. Dirige las ades de documentacion, comunicacion e

en colaboracion con los servicios directamente
tividades.

informacion de la Tesore
responsables de las citadas

10. Propone los criterios de politica fiscal y el calendario fiscal
correspondiente.
11. Realiza los informes economico-financieros (para la elaboracion de

las ordenanzas fiscales y precios publicos) que le sean requeridos por el
Alcalde.

12 Desarrolla los procedimientos necesarios para la ejecucion de las
Ordenanzas Fiscales y/o generales,

13. Planifica y controla los procesos de generacion de los padrones
fiscales.

14, Propone la resolucion de los recursos y reclamaciones en materia
tributaria.

15. Programa, propone, supervisa y controla la financiacion del

Ayuntamiento a corto, medio y largo plazo.

16.En general, las previstas en el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo,
por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de
Administracion Local con habilitacion de cardcter nacional y demas
disposiciones legales vigentes.
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Variables del puesto de trabajo:

El puesto de ftrabajo mantiene relaciones

internas (dentro de la organizacion): Esi0No
R Frecuencla
:f"-"’“‘"}“ ?":_:sm . la ) organizacion EsiONo | & Habitualmente [J Esporadicamente
Excepeionalmente
LJ Jornada ordinaria continua
(] Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo Es1dN0 | O Jornada en horario partido
] Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que & s10INO Eﬁ;’ ‘;)":ml ente [ Es dicamente
le es propia durante el desempefo del mismo , h\i'l:l::ln::l?nf‘mr RO S
Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas, ; Frecutncta =3
Tokiterete g Y ‘| Osi@No 1O Habitualmente [J Esporadicamente
(S [ Excepeionalmente
Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun OsiBNo Sltuaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mas z
adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas (c d, recursos h SICONO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) 10Enre 2y 4 é 5 0 mas
Unlizacion de herramientas de uso manual para e Efepaeiicia 3 "
s S e Os1E No | O Habitualmente [J Esporadicamente
cuyo 0 se req cierta O pericia Bicntlonalnents
Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios E s N0 | [0 Ocasionalmente
Tipo: [J Metalico [] Datafono [ Avales
Transf, Banc.
Supervision superior OsiENo
Supervision del trabajo de otros empleados ® 10N Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento x [ Menos de 5 [ Entre 5y 10 (] Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano ESICONO | & Menos de 5 [ Entre 5y 20 [J Entre 21 y 40
[ ] Mas de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de rabajo s No | & Habitualmente [ Esporadicamente
L] Excepcionalmente
Frecuencla
Funciones de inspeceion en ¢l puesto de trabajo | B4 81 [ NO | B Habitualmente [ Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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=
Denominacién del Puesto de Trabajo ADMINISTRATIVO (TESORERIA) I TES.F.02
Area (sl hublere) ECONOMIA Y HACIENDA
Grupo retributivo c1
Superior jerarquico (si lo hubiere) TESORERO/A
Personal funclonario FEsidNo
Personal laboral Os1JNo
Personal eventual OsiONo
Horario de trabajo habitual Ordinario

Realiza tareas propias de la Subescala Administrativa y del Area (tareas de
tramite y colaboracion en la gestion administrativa de expedientes relativos
a control de cuentas bancarias, padron de terceros, catastro, etc.) realizando,
sin caracter exhaustivo las siguientes funciones;
1. Colaboracion y transcripeion de informes, documentos y
propuestas,

Funciones proplas del puesto de 2. Tramitacion de expedientes hasta su archivo con especial
trabajo d nad diend atencion al cumplimiento de plazos y notificacion.

por tales aquellas cuyo desempenio ¢s 3. Informacion y atencion especifica a los interesados en
habitual) expedientes del Area.

4. Manejo de programas informaticos de Word, Excel v Access
entre otros y otros aplicativos de gestion del Area.

5. Manejo de los sistemas de reprografia y comunicacion
telefonica, electronica v telemartica.

6. Informacion y atencion general al publico en general.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones 3
Internas {dentro de la organizacionk EsiONo
Frecuencia

Relaciones  externas  a  la  organizacion | — ¢ = . S
iProveedores; olris entidades ) siONo | & ::l\‘]t'JL"uill]J?l“:lll]T:: E Esporadicamente
Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional

Jornada en horario partido

L] Especial dedicacion

[] Disponibilidad absoluta

Modificaciones en el horario de trabajo OsIENO

¥ e ‘recuencia
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que SN g
X a P 3| p: p
le es propla durante el desempeno del mismo Osi@~o |0 gf:’['&:‘l’:ﬂ;‘;:[& Esporidicamente
Frecuencia

Permanencia en el exterior (vias pablicas, plazas, 0 $1 N0

monte, etc.) [J Habitualmente [J Esporadicamente

Excepcionalmente

Situaciones de resgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun OsiENO Situaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mas g

adecuadas

Utilizacion de herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas (contabilidad, recursos humanos, | 2SI NO | informaticas complejas

registro, gestion tributaria_..) [J1[JEntre 2y 4[5 0 mas

Frecuencia
[ Habitualmente [ Esporadicamente
[ Excepelonalmente

Utilizacion de herramientas de uso manual para o [
cuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia OsiENo
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Frecuencla
Habitualmente [J Esporadicamente

publicos de su Departamento

Manejo de valores monetarios B s1No | [ ocasionalmente
Tipo: tetalico B Datafono [ Avales
[] Transf. Banc.

Supervision superior EsiONo

Supervision del trabajo de otros empleados & s1C1NO Namero de empleados a supervisar

[ Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10

Arencion al ciudadano

EsidxNo

Numero aproximado de ciudadanos al dia:
[ Menos de 5 B Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40

Frecuencla

Emision de informes en el puesto de trabajo EsidNo Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente
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1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO TES.F.03
—_—
Denominacién del Puesto de Trabajo AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (TESORERIA) I TES.F.03

Area (sl hublere)

ECONOMIA Y HACIENDA

Grupo retributivo

2

Superior jerarquico (si lo hubiere)

ADMINISTRATIVO/A

Personal funclonario FEsidNo
Personal laboral Os1JNo
Personal eventual OsiONo
Horario de trabajo habitual Ordinarto

Realiza tareas de apoyo auxiliar al Area (control de cuentas, padrones de
terceros, catastro, liquidaciones tributardas, etc.) realizando, sin cardcter
exhaustivo las siguientes funciones:

Funciones propias del puesto de 2.
trabajo desempenado (entendiéndose -
por tales aquellas cuyo desempefto es 3.
habitual)
4
5.
G

Colaboracion y transcripelon de Informes, documentos y
propuestas,

TI'ramitacion de expedientes hasta su archivo con especial atencion
al cumplimiento de plazos y notificacion.

Informacion y atencion especifica a los interesados en expedientes
del Area.

Manejo de programas informaticos de Word, Excel v Access entre
otros y otros aplicativos de gestion del Area.

Manejo de los sistemas de reprogratia y comunicacion telefonica,
electronica y telematica,

Atencion e informacion general al pablico.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones

internas (dentro de la organizacion):

Es10OxNo

Relaclones externas a la  organizacion
(Proveedores, otras entidades, ...)

Frecuencia
Habitualmente [J Esporddicamente
Excepcionalmente

EsidNo

163

Modificaciones en el horario de trabajo

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
Jornada en horario partido
Especial dedicacion

Disponibilidad absoluta

OsiENo

1000

Traslados a lugares distintos a la ubicacién que
le es propia durante el desempeiio del mismo

Frecuencia
Os1E N0 | O Habitualmente [ Esporddicamente
[] Excepcionalmente

Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas,
monte, etc.)

Frecuencia
Os1E ~No | O Habitualmente [ Esporadicamente
[J Excepelonalmente

Situaciones de riesgo para el empleado o
terceros que no pucda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
| adecuadas

O SIRNO Situaciones

Utilizacion de  herramientas  informaticas
complejas  (contabilidad, recursos humanos,

registro, gestion tributaria...)

Numero aproximado de herramientas
(g s1JNO | informaticas complej
1O Entre 2y 4 B 5 0 mas

Utilizacion de herramientas de uso manual para
Cuyo manejo se requlere clerta destreza o pericia

Frecuencia
O SIE NO | OO Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente
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Frecuencla
Habitualmente [J Esporadicamente

publicos de su Departamento

Manejo de valores monetarios B s1No | [ ocasionalmente
Tipo: tetalico B Datafono [ Avales
[] Transf. Banc.

Supervision superior EsiONo

Supervision del trabajo de otros empleados Osi@No Namero de empleados a supervisar

[J Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10

Arencion al ciudadano

EsidxNo

Numero aproximado de ciudadanos al dia:
[ Menos de 5 B Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40

Frecuencla

Emision de informes en el puesto de trabajo OsIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepcionalmente
Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO URB.F.01

Denominacién del Puesto de Trabajo

ARQUITECTO/A JEFE/A DE NEGOCIADO I URB.F.01

Area (sl hublere)

URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS

Grupo retributivo Al
Superior jerarquico (st lo hubiere}
Personal funclonario FEsidNo
Personal laboral Os1JNo
Personal eventual OsiONo
Horario de trabajo habitual Ordinarto

Funciones propias del puesto de
trabajo di fad diénd
por tales aquellas cuyo desempenio ¢s
habitual)

Actividades de control tecnico supenior vinculadas con la gestion de
expedientes  relativos  a  licencias, actividades v planeamiento,
desempenando, entre otras, v sin caracter exhaustivo, las siguientes:

1. Redacta y dirige proyectos de obras municipales.

2. Elabora propuestas sobre proyectos de implantacion de
infraestructuras, equipamientos y actividades de interés general para el
municipio.

3. Emite informes técnicos sobre patrimonio municipal, contratacion,
obras ¢ infraestructuras de otras Administraciones Pablicas, etc.
4, Emite informes sobre plancamiento general, especial, parcial, estudios
de detalle, etc.

5. Emite informes de tasacion y valoracion de bienes municipales,
6, Emite informes técnicos sobre diversas solicitudes de iniciativa
piblica o privada relacionadas con el planeamiento municipal.

Variables del puesto de trabajo:

Internas {dentro de la organizacionk

El puesto de trabajo mantiene relaciones B s1CINO

(Proveedores, otras entidades, ..}

Frecuencia

Relaciones  cexternas  a  la  organizacion ESIONO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

Excepcionalmente

Modificaciones en el horario de trabajo

|_! Jornada ordinaria continua
(4 Disponibilidad ocasional
(1 Jornada en horario partido
L] Especial dedicacion

[] Disponibilidad absoluta

EsiONo

monte, eic.)

Permanencia en el exterior (vias pablicas, plazas, @ $1 0 NO

¥ e ‘recuencia
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que e P it
le es propla durante el desempeno del mismo BsiONo & gf:’:&ﬂ':jx:[& Esporidicamente
Frecuencia

(4 Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

adecuadas

Situaciones de resgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun B s1CINO Situaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mas g

Direccion y Control de ejecucion de obra pablica

registro. gestion tributaria_..)

Utilizacion de herramientas  informaticas
complejas (contabilidad, recursos humanos, | 2SI NO | informaticas complejas

Numero aproximado de herramientas

[J1XEntre 2y 4[]5 0mas

Frecuencia

Utilizacion de herramientas de uso manual para . . ARl o T T o g e
cuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia BsiOx~o H :’z’t'::ﬂ:’:&:lﬁ Esporédicamente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO URB.F.01

013.R 2

Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente

Manejo de valores monetarios O siENo | [ ocasionalmente
Tipo: [ Metalico [ Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.

Supervision superior OsIENO

Supervision del trabajo de otros empleados & s1C1NO Namero de empleados a supervisar

publicos de su Departamento

[ Menos de 5 (] Entre 5 y 10 [J Mas de 10

Arencion al ciudadano

Esid~o

Numero apmxm?ado de ciudadanos al dia:
[ Menos de 5 B Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40

Frecuencla

Emision de informes en el puesto de trabajo EsidNo Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [ S1 0 NO Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente
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Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO URB.F.02-03
i
Denominacién del Puesto de Trabajo ARQUITECTO/A TECNICO/A I URB.F.02-03

Area (sl hublere)

URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS

Grupo retributivo

A2

Superior jerarquico (si lo hubiere)

ARQUITECTO/A JEFE/A DE NEGOCIADO

Personal funclonario FEsidNo
Personal laboral Os1JNo
Personal eventual OsiONo
Horario de trabajo habitual Ordinario

Funciones propias del puesto de
trabajo d nad diénd
por tales aquellas cuye desempeno es
habitual)

Actividades de control técnico vinculadas con la gestion de expedientes
relativos a licencias, planeamiento y disciplina urbanistica, desempenando,
entre otras, y sin cardcter exhaustivo, las siguientes:

1. Informa la tramitacion de expedientes relativos a  licencias

urbanisticas v demaniales  (parcelaciones,  segregaciones,

alineaciones y rasantes, primera ocupacion, conexiones a redes de

saneamiento, prescripciones urbanisticas, vados, devoluciones de

garantia, edificaciones existentes art 28.4 RDL 015

Redaccion de proyectos dentro del ambito de sus competencia

3. Control y seguimiento de la efecucton de obra publica municipal en
el ambito de sus competencias, con emision de la documentacion
exigida por la Ley de Contratos del Sector Pablico (actas de replanteo
y comprobacion, certificaciones de obra, actas de recepcion, etc...)

4. Elaboracion de Pliegos de prescripciones técnicas en el dmbito de sus
competencias al objeto de contratacion de obras, serviclos o
suministros que se pretendan licitar,

5. Informe de expedientes relativos a Actividades clasificadas e Inocuas

6. Redaccion de informes para la tramitacion de estudios de detalle

Emite informes urbanisticos, asi como a peticién de otros

Departamentos de contenido técnico con las actuaciones de campo

previas

8. Informes de compatibilidad urbanistica para otras Administraciones

9. Valoraciones urbanisticas

10. Control servicio abastecimiento domiciliario agua potable

~

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones ®s10NO

internas (dentro de la organizacion):

Frecuencia

Relaciones a la
(Proveedores, otras entidades, ...)

ion ®s10NO

Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

12

Modificaciones en el horario de trabajo

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
Jornada en horario partido
Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta

EsiNo

IO

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que & s1CINO
le es propia durante el desempeno del mismo &

Frecuencia
Habitualmente [J Esporddicamente
[ Excepcionalmente

Permanencia en ¢l exterior (vias piblicas, plazas, ®siCINo

monte, eic.)

Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepclonalmente
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Pagina

Sitwaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun

adecuadas

Situaciones

registro. gestion tributaria...)

cumpliendo Jas: medidas de prevencidbn més EsiONo ((mt‘r?l‘dc-’ ejecucion de obra publica y del abasto
domiciliario

Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas

complejas  (contabilidad, recursos humanos, siJNo

informaticas cumpl%as

1 B Entre 2y 4

5 0 mas

Utilizacion de herramientas de uso manual para
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia

EsiONo

Frecuencia
[ Habitualmente [ Esporadicamente
[ Excepcionalmente

Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente

Manejo de valores monetarios OsSIENO | O Ocasionalmente
Tipo: [ Metalico (] Datafono [ Avales
[ Transf. Banc.
Supervision superior EsiO~No
Supervision del trabajo de otros empleados & s1CINO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento 5 - Menos de 5 [ Entre 5 v 10 [J Més de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONO | O Menos de 5 X Entre 5 y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo B s1 N0 | B Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en ¢l puesto de trabajo | [ 5100 NO Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepcionalmente
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Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO URB.F.04
——
Denominacién del Puesto de Trabajo ADMINISTRATIVO/A (URBANISMO) I URB.F.04

Area (sl hublere)

URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS

Grupo retributivo

C1

Superior jerarquico (si lo hubiere)

ARQUITECTO/A JEFE/A DE NEGOCIADO

Personal funclonario FEsidNo
Personal laboral Os1JNo
Personal eventual OsiONo
Horario de trabajo habitual Ordinario

Realiza tareas de apoyo administrativo al Area (expedientes de
restablecimiento de la legalidad urbanistica, segregaciones, agrupaciones,
prescripciones de infraccion, informes urba s, actividades clasificadas
e inocuas, tramitacion de expedientes y remision de datos del abasto
domiciliario publico, reclamactones responsabilidad patrimonial por danos
en via publica, etc) realizando, sin cardcter exhaustivo las siguientes
funciones

1. Registro de documentacion dirigida a la Entidad y remision a los

distintos Departamentos

Funciones propias del puesto de
~E Tiend

trabajo di ndose 2. Colaboracion y transcripcion  de informes, documentos y
por tales aquellas cuyo desempesio es propuestas.
habitual) 3. Tramitacion de expedientes hasta su archivo con especial atencion

al cumplimiento de plazos y notificacion.
4. Informacion y atencion especifica a los interesados en expedientes
del Area.
Manejo de programas informaticos de Word, Excel v Access entre
otros y otros aplicativos de gestion del Area
6. Manejo de los emas de reprografia y comunicacion telefonica,
electrdnica y telems ;
Informacion y atencion general al pablico en general

~1

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones ¥
internas (dentro de la organizacion) Esi0No

: Frecuencia
Relaciones  externas a la  organizacion . i g Marp s
(Proveedores, otras entidades, .,.) B s10No =1[132311:.:;23&2‘%[.spnmdu.amum
CCPCONNTIEN IS

b Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional

Modificaciones en el horario de trabajo OsiENo Jornada en horario partido
Especial dedicacion
ponibilidad absoluta

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que z uens . cennrd Aleamente

le es propia durante el desemperio del mismo Osi@~o B w:)c"u?rlnlr‘:;llr::'rg Esporadicamente
EXcepoonamente

Frecuencia

[ Habitualmente [ Esporadicamente

[ Excepcionalmente

Permanencia en ¢l exterior (vias publicas, plazas, o A
monte, etc.) OsiE@~No

Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no Dul:da ser evitado aun D\l@“() Situaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mis . 3
L adecuadas
Utilizacion de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas  (contabilidad, recursos humanos, | B3 S1NO | informaticas complejas

registro, gestion tributaria...) 1 B Entre 2y 4 []5 0 mas
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Utilizacion de herramientas de uso manual para

Frecuencia

S O SIENO | [ Habitualmente [J Esporadicamente
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericla [ Bxcencionalmente P
Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios Os1ENO | O Ocasionalmente
Tipo: [J Metdlico [ Datafono [ Avales
Transf. Banc,
Supervision superior st No
Supervision del trabajo de otros empleados & s1CINO vumero de empleados a supervisar
piblicos de su Departamento - : B Menos de 5 [ Entre 5y 10 [J Mas de 10
umero aproximado de cludadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONO | O Menos de 5 X] Entre 5y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo EsidNo Habltualmente [J Esporadicamente
[ Excepeionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en ¢l puesto de trabajo | [ 51 NO | O Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepcionalmente
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Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO URB.F.05-06
e
L

Denominacion del Puesto de Trabajo AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (URBANISMO) I URB.F.05-06

Area (sl hublere) URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS

Grupo retributivo (o]

0 (si lo hub: ADMINISTRATIVO/A (URBANISMO)

Personal funclonario EsiNo

Personal faboral Osi0ONo

Personal eventual Osi O No

Horario de trabajo habitual Ordinario

Realiza tareas de apoyo auxiliar al Area (licencias varias, autorizaciones via
publica, Actividades clasificadas e inocuas, servicios, infracciones en
actividades y por vulneracion de las Ordenanzas municipales, altas y
modificaciones de abasto publico, certificaciones catastrales, subvenciones
de rehabilitacion de vivienda, ayudas de alquiler, autorizaciones de
ocupacion en puesto de mercado, etc) desempenando, sin caracter
exhaustivo, las siguientes funciones:

1. Colaboracién y transcripeion de informes, documentos y
propuestas,

Funciones proplas del puesto de

"lb(a;z-gf;“:?ﬁ;:‘:ﬂoy:m;?:w%ﬁ: 2. Tramitacion de expedientes hasta su archivo con especial
%rual! al ¥ pe ‘ atencion al cumplimiento de plazos y notificacion,

3. Informaciéon y atencion especifica a los Interesados en
expedientes del Area,

4. Manejo de programas informaticos de Word, Excel y Access

entre otros y otros aplicativos de gestion del Area.

Manejo de los sistemas de reprografia v comunicacion

telefonica, electronica y telematica.

6. Atencion ¢ informacion general al publico.

w

Variables del puesto de trabajo:
El puesto de trabajo mantiene relaciones —
internas (dentro de la omamzadi)nk sicNo

Relaciones  externas la omanizacion | o ¢ 1 yo Frecuencia =

(Proveedores, otras enlldadﬂ. b l\u ©clonalmente

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
Jornada en horario partido
Especial dedicacion

[1 Disponibilidad absoluta

Frecuencla
O <

amente

Modificaciones en el horario de trabajo Os1E~No

Traslados a lugares distintos a la ubicacién que OsiENo
le es propia durante el desempeno del mismo = Z

L amente

]
[ Excepeionalmente
Frc(u--ncl-u

amente

(=]
0 E\tq&mnallm nie

Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas,
monte, e1c.) OsIENO

Situaciones de riesgo para el empleado o

terceros que no pueda ser evitado aun Osi@No | Sttuaciones

cumpliendo las medidas de prevencion mas 5

adecuadas

Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
h SICINO | informaticas complejas

registro, gestion tributaria...) [11 R Enre2y 4 [ﬁ 5 0 mas
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Pagina
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Utilizacion de herramientas de uso manual para

Frecuencia

5 it O SIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia D) Excepsclonalmente
Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios OsIENO | [ Ocasionalmente
Tipo: [J Metdlico [ Datafono [ Avales
[ Transf. Banc.
Supervision superior Es1dNo
Supervision del trabajo de otros empleados OsIENO Numero de empleados a supervisar
piblicos de su Departamento - 3 [0 Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de cludadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONO | O Menos de 5 & Entre 5 y 20 [ Entre 21 y 40
[] Més de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo OSIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[ ] Excepeionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [0 51 B NO | O Habitalmente [J Esporadicamente

[] Excepcionalmente
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a FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO URB.L.01-02 3

=
Denominacién del Puesto de Trabajo ARQUITECTO TECNICO/A I URB.LLO1-02
Area (sl hublere) URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS
Grupo retributivo n
Superior jerarquico (si lo hubiere} ARQUITECTO/A JEFE/A DE NEGOCIADO
Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual OsidNo
Horarlo de trabajo habitual Ordinarto

Actividades de control tecnico vinculadas con la gestion de expedientes
relativos a licencias, planeamiento v disciplina urbanistica, desempenando,
entre otras, y sin caracter exhaustivo, las siguientes:

1. Informa la tramitacion de expedientes relativos a licencias
urbanisticas y  demaniales  (parcelaciones,  segregaciones,
alineaciones y rasantes, primera ocupacion, conexiones a redes
saneamiento, prescripciones urbanisticas, vados, devoluciones de
garantia, edificaciones existentes art 28,4 RDL 7/2015,

2. Redaccion de proyectos dentro del ambito de sus competencia.

3. Control y seguimiento de la ejecucion de obra pablica municipal en

Funciones proplas del puesto de el ambito de sus competenclas, con emision de la documentacion

trabajo d nad liende exigida por la Ley de Contratos del Sector Publico (actas de replanteo

por tales aquellas cuyo desempeno es y comprobacion, certificaciones de obra, actas de recepcion, etc.),
habitual) 4. Elaboracion de Pliegos de prescripciones técnicas en el ambito de sus

competencias al objeto de contratacion de obras, servicios o

suministros que se pretendan licitar.

5. Informe de expedientes relativos a Actividades clasificadas ¢ inocuas
6. Redaccion de informes para la tramitacion de estudios de detalle.
7. Emite informes urbanisticos, asi como a peticion de otros

Departamentos de contenido técnico con las actuaciones de campo
previas.
8. Informes de compatibilidad urbanistica para otras Administraciones
9. Valoraciones urbanisticas.
10. Control servicio abastecimiento domiciliario agua potable,

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones
internas (dentro de la organizacion): EsitiNo

Relaciones  externas a  la  organizacion
(Proveed, otras entidades, ) EsidNo

Frecuencia

Habitualmente [ Esporadicamente
Excepeionalmente

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional

Jornada en horario partido
Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
Frecuencia

Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente
Frecuencia
Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepeionalmente

1

Modificaciones en el horario de trabajo S NO

(s

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que B s1CINO
le es propla durante el desempeno del mismo :

Permanencia en ¢l exterior (vias publicas, plazas, -
monte, etc.) EsiONo
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO URB.L.01-02

Pagina
2

Sitwaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no nueda ser evitado aun

Sltuaciones
Control de ejecucion de obra publica y del abasto

cumpliendo las medidas de prevencion mas &si0No domiciliario
adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas  (contabilidad, recursos humanos, SICINO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) 1 BEEntre2y 4 |j 5 0 mas
o ¥ Frecuencia
Ll atoide Nenamientas de s manuat pare Es1ONO | OO Habitualmente [ Esporadicamente
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia 0 Excepcionalmente
Frecuencia
[J nabitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios OsIE N0 | O Ocasionalmente
Tipo: [ Metalico [ Datafono [ Avales
Transf. Banc.
Supervision superior EBsiONo
Supervision del trabajo de otros empleados &SN Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento 5 v [} Menos de 5 [J Entre 5y 10 O Mas de 10
Namero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONO | O Menos de 5 ] Entre 5 y 20 [ Entre 21 y 40
(] Mas de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo SICINO | B Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | B2 510 N0 | B Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente.
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Pagina
[: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO URB.L.03-04 3
e
Denominacién del Puesto de Trabajo DELINEANTE URB.LLO3-04
Area (sl hublere) URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS
Grupo retributivo m
Superior jerarquico (si lo hubiere) ARQUITECTO/A TECNICO/A
Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual OsidNo
Horarlo de trabajo habitual Ordinarto

Desempena las funciones téenicas de delineacion, bajo las instrucciones que
le dé su superior, desempenando, entre otras, y sin caracter exhaustivo, las
siguientes:

1. Desarrolla las labores de delineacion, dibujo y rotulacion de planos
de los proyectos técnicos asignados, bajo la supervision del

Sancioncs prupws(_l‘el p“%w,.d u‘ responsable técnico del proyecto, utilizando los programas

trabajo di 1)}

por llas cuyo POt informaticos adecuados.
h amlraulzf‘aque"m cuyo desempeno e 2. Realiza mediciones sobre el terreno, con la supervision del técnico
correspondiente
3.
4.
5. Actualizacion de la Encuesta de infraestructura y equipamientos

locales,

Variables del puesto de trabajo:
El puesto de trabajo mantiene relaciones & s1C)NO

internas (dentro de la organizacion):

Relaciones  externas  a  la  organizacion 1 [52
(Proveedores, otras entidades, ...) OsiENo

Frecuencia
Habitualmente [J Esporadicamente
Excepclonalmente

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional

ornada en horario partido

special dedicacion
Disponibilidad absoluta

Frecuencia

100

Modificaciones en el horario de trabajo Osi@~o |O

Traslados a lugares distintos a la ublcacion que 5 T e Yokt o R amcamnts
ek nconin eT Aadbrre i el oD HBsiOxo | O :{in‘b‘xll:mlm-. nte [ Esporadicamente
Frecuencia

Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas, ®s1CINO

SRR [ Habitualmente [ Esporadicamente

[ Excepeionalmente

Sitwaciones de riesgo para el empleado o

terceros que no pueda ser evitado aun & Situaciones
> = o S

cumpliendo las medidas de prevencion mas OsiENo

adecuadas

Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas (contabilidad, recursos humanos, | &SI NO | informaticas complejas

registro, gestion tributaria...) 1B Entre 2y 4 lfl 5 0 mis

Frecuencia
(4 Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Utilizacion de herramientas de uso manual para [ s1CINO
Cuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia y g
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Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente

Manejo de valores monetarios O siENo | O ocasionalmente
Tipo: [J Metalico (] Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.

Supervision superior EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados OsiENo Namero de empleados a supervisar

publicos de su Departamento

[J Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10

Atencion al ciudadano

EsidNo

Numero aproximado de ciudadanos al dia:
[ Menos de 5 B Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo Es1d N0 | O Habitualmente [ Esporadicamente
Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepeionalmente
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Pagina
. 1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO URB.L.05-06
—_—
L —
Denominacién del Puesto de Trabajo AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (URBANISMO) URB.L.O5-06
Area (sl hublere) URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS
Grupo retributivo v
Superior jerarquico (st lo hubiere) ADMINISTRATIVO/A (URBANISMO)
Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual OsidNo
Horarlo de trabajo habitual Ordinarto
Realiza tareas de apoyo auxiliar al Area (licencias varias, autorizaciones via
publica, Actividades clasificadas ¢ inocuas, serviclos, infracciones en
actividades y por vulneracion de las Ordenanzas municipales, altas y
modificaciones de abasto publico, certificaciones catastrales, subvenciones
de rehabilitacion de vivienda, ayudas de alquiler, autorizaciones de
ocupacion en puesto de mercado, ete,) realizando, sin caracter exhaustivo las
siguientes funciones:
Funciones propias del puesto de 1. Colaboracion v transcripeion de informes, documentos y
trabajo d nad diénd propuestas.
por tales aguellas cuyo desemperio es 2. Tramitacion de expedientes hasta su archivo con especial
habitual) atencion al cumplimiento de plazos y notificacion.
3. Informacion y atencion especifica a los interesados en
expedientes del Area,
4. Manejo de programas informaticos de Word, Excel y Access
entre otros y otros apl )s de gestion Area,
5. Manejo de los sistemas de reprografia vy comunicacion
telefonica, electronica v telematica,
6. Atencion e informacion general al pablico.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones & s10 NO

internas (dentro de la organizacion):

Z = Frecuencia
::l?::"les . z’::fl;_':‘:“ da‘:l iy la ) onganizacion B s10No | O Habitualmente B Esporadicamente
: £ [ ] Excepcionalmente

<] Jornada ordinaria continua
] Disponibilidad ocasional
[J Jornada en horario partido
Fspecial dedicacion
sponibilidad absoluta

Modificaciones en el horario de trabajo Os1ENO

= Frecuencia
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que . .
le es propia durante el desempeiio del mismo Osi@No E] L'{':’;'"f;:zﬂ:;;ﬁ' sporadicamente
Xeepoona mente
Frecuencia

Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas, Osi@No

Sl BIC) [ Habitualmente [ Esporadicamente

[] Excepelonalmente

Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no D“L‘dil ser evitado aun — Situaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mis Osi@No
| adecuadas
Utilizacion de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas  (contabilidad, recursos humanos, | (381 NO | informaticas complejas

registro. gestion tributaria...) [J1 B Entre 2y 4 [] 5 0 mas
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Utilizacion de herramientas de uso manual para

Frecuencia

5 it O SIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia D) Excepsclonalmente
Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios OsIENO | [ Ocasionalmente
Tipo: [J Metdlico [ Datafono [ Avales
[ Transf. Banc.
Supervision superior Es1dNo
Supervision del trabajo de otros empleados OsIENO Numero de empleados a supervisar
piblicos de su Departamento - 3 [0 Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de cludadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONO | O Menos de 5 & Entre 5 y 20 [ Entre 21 y 40
[] Més de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo OSIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[ ] Excepeionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [0 51 B NO | O Habitalmente [J Esporadicamente

[] Excepcionalmente
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1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.F.01
o«
Denominacién del Puesto de Trabajo INGENIERO/A JEFE/A DE NEGOCIADO SER.F.01

Area (sl hublere)

URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS

Grupo retributivo Al

Superior jerarquico (si lo hubiere)

1

Funciones proplas del puesto de
trabajo d nad diénde
por tales aquellas cuyo desemperio es
habitual)

9.

10,
11

expedientes  relativos  a  licencias,
desempenando, entre otras, y sin caracter exhaustivo, las siguientes:

Personal funclonario EsidNo
Personal laboral Os1dNo
Personal eventual OsidNo
Horarlo de trabajo habitual Ordinarto
Realiza actividades de control técnico vinculadas con la gestion de

actividades v planeamiento,

Informa los proyectos de actividades molestas, insalubres, nocivas y
peligrosas, asi como efectiia las inspecciones correspondlentes.
Elaboracion del contenido de proyectos de reforma y/o mejora de
ingenleria para obras municipales

Informa ¢ inspecciona las instalaciones de actividades inocuas.
Informa los expedientes de licencias de apertura, comunicaciones
previas vy declaraciones responsables.

Coordina las obras de infraestructuras municipales y privadas
relaclonadas con las empresas suministradoras de serviclos basicos.
Coordina y revisa proyectos y obras de infraestructura de las
urbanizaciones.

Realiza la inspeccion por denuncia de ruidos.

Elaboracion de Pliego de Prescripciones Técnicas Particulares para
Licitaciones en obras, servicios, suministros en materias propias de
su especialidad

Coelabora con el resto de los serviclos municipales, desarrollando las
funciones que le corresponden en materia de ingenieria.

Gestion técnica de subvenciones de ahorro energético

Coordinacion del organo ambiental conforme ley del Suelo.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones

internas {dentro de la organizacionk:

EsidNo

Relaciones externas a la  organizacion

Frecuencia

(Proveedores, otras entidades, ..} EsiONo | :—’\'Txﬂmﬁtﬂ HEOAdicele
! Jornada ordinaria continua
(3 Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo SIONO Jornada en horario partido
LI Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que & s1CINO gﬂ;g:fl:;lmcntc O Esporadicamente
le es propia durante el desempeno del mismo ) : Excepcionalmente .
z S, . T - Frecuencia
Pme‘:rmn:n‘e:((l)a enel exterion {yiax piblicas; plazes, S NO | @ Habitualmente [J Esporadicamente
SR Excepcionalmente

Situaciones de resgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

i Situaciones
BsiOxNo Inspecclon actividades clasificadas
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Pagina
2

Utlizacion  de  herramientas  informaticas

Numero aproximado de herramientas

complejas (contabilidad, recursos humanos, | & SI[JNO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) D1 enre2y 4 I'i'l 5 0 mis
Utlizacion de herramientas de wso manual para | 1 ;o | [ biusimente B2 Esporédicamente
Cuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia Excepcicnalmente

Frecuencia

[ Habitualmente [ Esporadicamente
Manejo de valores monetarios OSIENO | O Ocasionalmente

Tipo: [J Metalico (J Datafono [ Avales
d)'(l'mns!. Banc.

Supervision superior

OsiENo

Supervision del trabajo de otros empleados
publicos de su Depar

EsiaNo

Numero de empleados a supervisar
[ Menos de S% Entre 5y 10 [J Mas de 10

Atencion al cludadano

EsiONo

Numero aproximado de ciudadanos al dia:
[J Menos de 5 B Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
[] v 40

Emision de informes en el puesto de trabajo

EsidNo

]
Habitalmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Funciones de inspeccion en ¢l puesto de trabajo

Es10No

Frecuencia
Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepclonalmente
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1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.01
o«
Denominacién del Puesto de Trabajo ENCARGADO/A GENERAL SER.L.O1

Area (sl hublere)

URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS

Grupo retributivo m

Superior jerarquico (si lo hubiere)

INGENIERO/A JEFE/A DE NEGOCIADO

Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual OsidNo
Horarlo de trabajo habitual Ordinarto

Funciones propias del puesto de
trabajo desempefado (entendiéndose
por tales aquellas cuye desempeno es
habirual)

Coordinacion general de las actividades y trabajos de todo el personal de
obras, servicios e infraestructuras.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones

internas {dentro de la organizaclonk EsiNo
A Frecuencia
Relaciones  extermas 4 la  organizacion " ] v vascongs .
(Proveedores, otras entidades, ...) EsibNo L :i\a‘b::,l:x:).:|?,‘,t,53 Fsporddicamente
LI Jornada ordinaria continua
L] Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo EsidNo L] Jornada en horario partido
] Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que Frocuencl
" by o 3 itualmente 51 adicamente
le s propia durante el desempeno del mismo EsibNo (& 114:131: u:‘,’,?hr:,‘,t,g Septridimernts
) 2
TTRANCNCE: o] exteri i ] Fre e PR Frecuencia
Pe te :?cn)a cn ¢l exterior (vias publicas, plazas, SICONO Habitualmente [J Esporadicamente
_' Y e Excepcionalmente
Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
Situaciones
terceros que no pueda ser evitado aun . AR a Gt A R AR o T
cumpliendo las medidas de prevencion mas B2 s1ONO | Trabajos en ka via publica y en altura,
adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complefas (contabilidad, recursos humanos, | [JSI NO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) [J1JEntre2y4[]5 0omas
Utilizaclon de herramientas de uso manual para Es1dNo %T;f;:ﬁﬁhnrnw [ Esporadicamente
cuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia A > I-\:cm(‘;nnalm(:mo B
Frecuencia
[ Habitualmente [ Esporadicamente
Manejo de valores monetarios O s1ENo | [ Ocasionalmente

Tipo: [J Metalico [J Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.
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Supervision superior EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados B3 s10INO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento 2 : [ Menos de 5 [J Entre 5 y 10 B Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano ESIONO | OO Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mis de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo (& $1 0 NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[d Excepcionalmente

Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (051 NO | [ Habitalmente [ Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.02
v,
L —
R PR 3 = . AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (OBRAS,
Denominacion del Puesto de Trabajo SERVICIOS Y CONTROL DE ALMACEN) SER.L.02
Area (si hubiere) URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS
Grupo retributivo w
Superior jerarquico (st lo hubjere) INGENIERO/A JEFE/A DE NEGOCIADO
Personal funcionario Osid~No
Personal laboral s No
Personal eventual Os1JNo
Horario de trabajo habitual Ordinario
Realiza tareas de apoyo auxiliar al Area (licencias, acoples de agua,
subvenciones, mercadillo municipal, autorizaciones en via puablica, etc)
realizando, sin cardcter exhaustivo, las siguientes funciones
1. Colaboracion y transcripcion  de  informes, documentos vy
propuestas,
2. Tramitacion de expedientes hasta su archivo con especial atencion
Funciones propias del puesto de al cumplimiento de plazos y notificacion,
trabajo d fad diendi 3. Informacion y atencion especifica a los Interesados en expedientes
por tales aquellas cuye desempeno es del Area. ;
habitual) 4. Manejo de programas informaticos de Word, Excel v Access entre
otros y otros aplicativos de gestion del Area.
5. Manejo de los sistemas de reprografia y comunicacion telefonica,
electronica v telematica.
6. Atencion ¢ informacion general al publico,

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones
internas {dentro de la organizacionk: K siNo

Relaciones  externas  a  la  organizacion 3
(Pro d otras idades, ...) EsiOxNo

Frecuencia

[] Habitualmente [ Esporadicamente

Excepcionalmente

Jornada ordinaria continua

Disponibilidad ocasional

Jornada en horario partido

Especial dedicacion

Disponibilidad absoluta

Frecuencla

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que 1[5 irialien e T Rantaddissimgiia

le es propia durante el desempefo del mismo Osi&No 8 :‘:ﬁ‘::ﬁ:mm:,ﬁ Reptcdicameate

anencia en ¢l exteri i Gblicas SaA Frecuencia

::fﬂm"::.nzma enel exterior (vias publicas, plazas, OSIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
e, [ Excepeionalmente

Modificaciones en el horario de trabajo OsiENo

Situaciones de riesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun OsiENo Situaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mas :

adecuadas

Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
(c bilidad, recursos h B S1IONO | informaticas complejas

registro, gestion tributaria...) 1 B Entre 2 v 4 [15 0 mits

- Frecuencia
Utilizacion de herramientas de uso manual para 2 :

¢ % . s s1E NO abitualmente ‘sporadicame
cuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia S1 X 0 }:l\:clnlc.x;lr'::lr‘n(cme Esporddicamente
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Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente

Manejo de valores monetarios O siENo | O ocasionalmente
Tipo: [J Metalico (] Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.

Supervision superior EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados OsiENo Namero de empleados a supervisar

publicos de su Departamento

[J Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10

Atencion al ciudadano

EsidNo

Numero aproximado de ciudadanos al dia:
[ Menos de 5 B Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo OsiENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepeionalmente
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e
Denominacién del Puesto de Trabajo OFICIAL DE PRIMERA (ELECTRICISTA) SER.L.03-04
Area (sl hublere) URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS
Grupo retributivo m
Superior jerarquico (st lo hubiere) ENCARGADO/A GENERAL
Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual Os1adNo
Horarlo de trabajo habitual Ordinarto

Realizacion de tareas varias relativas al alumbrado publico exterior ¢
i iones  publicas, desempeniando, sin  cardcter  exhaustivo, las

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que
le es propia durante el desempeno del mismo

siguientes:

1. Interpretar planos v diagramas de sistemas  eléctricos,
conociendo y aplicando la normativa vigente desde el punto de
vista de la seguridad.

2. Colocar equipos, aparatos, accesorios v/o sistemas realizando

Funciones propias del puesto de las interconexiones requeridas.

trabajo d d diénde

por tales aguellas cuyo desemperio es 3. Identificar, prevenir y/o corregir desperfectos en la red de
habitual) alumbrado publico exterior

4. Efectuar tarcas de mantenimiento y reparaciones,

5. Realizar las inspecciones necesarias y pruebas periodicas en las
instalaciones.

6. Realizar nuevas Instalaclones eléctricas.

7. Realizar cableados de tableros eléctricos

Variables del puesto de trabajo:
El puesto de trabajo mantiene relaciones .
. * s Si (8]
internas {(dentro de la organizacion): RsiON
- Frecuencia
:tpelac;:nlcs % z’::;;'f:" d ai:l s la ) orRanizacion B s1 0 NO | [ Habitualmente [ Esporadicamente
d =t Excepcionalmente
L! Jornada ordinaria continua
Z Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo B s NO | [ Jornada en horario partido
[J Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
Frecuencia

B S1ONO | & Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Permanencia en el exterior (vias pablicas, plazas,
monte, etc.)

Frecuencia
siJ~No Habitualmente [ Esporddicamente
[] Excepcionalmente

Sttuaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

Situaciones
SICINO | Trabajos en redes eléctricas
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Utlizacion  de  herramientas  informaticas

Numero aproximado de herramientas

complejas (contabilidad, recursos humanos, | [JSIEINO | informaticas complejas
registro. gestion tributaria...) Oi10enre2y 4 Ii'l 5 0 mis
Utlizacion de herramientas de wso manual para | 1 ;o | B Hibiusimente [ Esporédicamente
Cuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia Excepcicnalmente
Frecuencia
[ Habitualmente [ Esporadicamente
Manejo de valores monetarios OSIENO | O Ocasionalmente
Tipo: [J Metalico (J Datafono [ Avales
d)'(l'mns!. Banc.
Supervision superior EsidNo
Supervision del trabajo de otros empleados & sICINO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Depar i ) [ Menos de 5 [ Entre 5 v 10 [ Mds de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al cludadano EsiONo fenos de 5 [] Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
40
Frecu a
Emision de informes en el puesto de trabajo 081 NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (351 NO | O Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepclonalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.05
o«
Denominacién del Puesto de Trabajo OFICIAL DE PRIMERA (CONDUCTOR/A) SER.LO5

Area (sl hublere)

URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS

Grupo retributivo v

Superior jerarquico (st lo hubiere)

ENCARGADO/A GENERAL

Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual OsidNo
Horarlo de trabajo habitual Ordinarto

Funciones propias del puesto de 1
trabajo desempefado (entendiéndose 5
por tales aquellas cuye desempeno es -
habirual)

Realiza, entre otras y sin cardcter exhaustivo, las siguientes funciones:

Conduccion de los vehiculos pesados del parque movil

municipal,

Vigilancia del estado del vehiculo

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones

internas {dentro de la organizaclonk RsiOxNo
A Frecuencia
Relaciones  externas 4 la  organizacion . AL : e
) ente B Es C P
(Proveedores, otras entidades, ...) EsioNo |0 :i\a‘b::,l:x:m?,‘,t,: Fepoiamente
L} Jornada ordinaria continua
4 Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo EsidNo L] Jornada en horario partido
[ Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
Traslados a lugares distintos a la ubicacion aue | 12 ¢ 1 vo é“;}fll‘t:i]:::llmtn“‘ [ Esporadicamente
le es propia durante el desempeno del mismo - : l'\‘(k‘l Ftonalinents: P
) 2
TTRANCNCE: o] exteri i ] Fre e PR Frecuencia
Pe te :?cn)a cn ¢l exterior (vias publicas, plazas, SICONO Habitualmente [J Esporadicamente
_' Y e Excepcionalmente
Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
Situaciones
terceros que no pueda ser evitado aun . : A PR AT
cumpliendo las medidas de prevencion mas Es10NO | Conduccion de vehiculos pesados
adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complefas (contabilidad, recursos humanos, | [JSI NO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) [J1JEntre2y4[]5 0omas
Utilizacion de herramientas de uso manual para E S1 D NO %T;f;:ﬁﬁhnrnw D Esporadicamente
cuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia A > I-\:cm(‘;nnalm(:mo B
Frecuencia
[ Habitualmente [ Esporadicamente
Manejo de valores monetarios O s1ENo | [ Ocasionalmente

Tipo: [J Metalico [J Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.
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Supervision superior EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados Ost NO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento ) i/ [ Menos de 5 [J Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONo Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mis de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo 81 NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ ] Excepcionalmente

Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (051 NO | [ Habitalmente [ Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.06
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L —
Denominacién del Puesto de Trabajo OFICIAL DE PRIMERA (RETROEXCAVADORA) SER.L.O6
Area (sl hublere) URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS
Grupo retributivo v
Superior jerarquico (si lo hubiere) ENCARGADO/A GENERAL
Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual OsidNo
Horarlo de trabajo habitual Ordinarto
Realiza, entre otras y sin caracter exhaustivo, las siguientes funciones:
1 Conduccion de los vehiculos pesados del parque movil
: . icipal, fundamentalmente la retroexcavadora.
Funciones propias del puesto de 9 NI PR N o TR
trabajo desempeado (entendiéndose % \r:gr’::“ ‘;;‘J;l:?g: dl:'”: ehicula.
por tales aquellas cuye desempeno es P! < proR,
habirual)

Variables del puesto de trabajo:
El puesto de trabajo mantiene relaciones ®siCINO

internas {dentro de la organizaclonk
Relaciones  externas 4 la  organizacion a
(Proveedores, otras entidades, ...) BsiOxNo

Frecuencia

[J Habitualmente [ Esporadicamente

Excepclonalmente

Jornada ordinaria continua

Disponibilidad ocasional

Jornada en horario partido

Especial dedicacion

Disponibilidad absoluta

Frecuencia

[ Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Frecuencia

Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Il

Modificaciones en el horario de trabajo EsidNo

1000

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que & s1CINO
le es propia durante el desempeno del mismo - :

Permanencia en ¢l exterior (vias publicas, plazas, | = ¢

monte, etc.) siNo
[Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun & 510 N0
cumpliendo las medidas de prevencion mas 2

Situaciones
Conduccion de vehiculos pesados

adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complefas (contabilidad, recursos humanos, | [JSI NO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) [J1JEntre2y4[]5 0omas
Z Frecuencia
Utilizacion de herramientas de uso manual para . 2 S
CUyo mancjo se requiere cierta destreza o pencia E S1 D NC E }‘\d(“)(‘l[')l(l‘;‘l‘ll,l'l:;llf:‘]‘t‘lﬂol‘ L\D”'Jdk amente

Frecuencia

[ Habitualmente [ Esporadicamente

Manejo de valores monetarios O s1ENo | [ Ocasionalmente

Tipo: [J Metalico [J Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.
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Supervision superior EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados Ost NO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento ) i/ [ Menos de 5 [J Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONo Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mis de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo 81 NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ ] Excepcionalmente

Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (051 NO | [ Habitalmente [ Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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Relacion de Puestos de Trabajo

[: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.07-09 Paﬁim
e
Denominacién del Puesto de Trabajo OFICIAL DE PRIMERA (FONTANERO/A) SER.LLO7-09
Area (sl hublere) URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS
Grupo retributivo v
Superior jerarquico (st lo hubiere) ENCARGADO/A GENERAL
Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual Os1adNo
Horarlo de trabajo habitual Ordinario

Realiza, entre otras y sin cardcter exhaustivo, las siguientes funciones:

1. Ejecuta tareas de reparacion y mantenimiento de la red de
abastecimiento de agua potable, red de rlego en jardines y zonas
verdes municipales, asi como en los edificios publicos municipales.
En materia de saneamlento, asume tareas de mantenimiento de las
redes de alcantarillado y sistemas de depuracion

3. Lectura de contadores de abasto piblico

Funciones propias del puesto de
trabajo desempefado (entendiéndose
por tales aquellas cuye desempeno es
habirual)

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones R
internas {dentro de la organizaclonk EsitNo
Relaciones  externas 4 la  organizacion a
(Proveedores, otras entidades, ..} EsidNo

Frecuencia

[J Habitualmente [ Esporadicamente
Excepclonalmente

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional

Jornada en horario partido
Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
Frecuencia

[ Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepeionalmente

Frecuencia

Habitualmente [J Esporadicamente

Il

Modificaciones en el horario de trabajo EsidNo

1000

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que & s1CINO
le es propia durante el desempeno del mismo - :

Permanencia en ¢l exterior (vias publicas, plazas, EsIONO

_' HEEIC) Excepcionalmente
Situaciones de riesgo para ¢l empleado o Situaciones

terceros que no pueda ser evitado aun & 510 N0 Manipulacion de herramientas de soldadura y
cumpliendo las medidas de prevencion mas 2 reparacion redes

adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas (contabilidad, recursos humanos, | [JS1 NO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) [J1JEntre2y4[]5 0omas
Z Frecuencia
Utilizacion de herramientas de uso manual para Es10 N0 | & nabitualmente [ Esporddicamente
CUyo mancjo se requiere cierta destreza o pencia Excepcionalmente
Frecuencia
Habitualmente [ Esporadicamente
Manejo de valores monetarios O s1ENo | [ Ocasionalmente

Tipo: [J Metalico [J Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.
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Relacion de Puestos de Trabajo
Pagina
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.07-09 2
——
Supervision superior EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados Ost NO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento ) i/ [ Menos de 5 [J Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONo Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mis de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo 81 NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ ] Excepcionalmente

Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (051 NO | [ Habitalmente [ Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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Pagina
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.10-11 1
v,
Denominacién del Puesto de Trabajo OFICIAL DE PRIMERA (PINTOR/A) SERL.10-11

Area (sl hublere)

URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS

Grupo retributivo v

Superior jerarquico (si lo hubiere)

ENCARGADO/A GENERAL

Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual Os1adNo
Horarlo de trabajo habitual Ordinarto

Funciones propias del puesto de
trabajo desempenado (entendidndose
por tales aquellas cuyo desempeno es
habirual)

Realizacion de tareas de pintura y rotulacion en espacios publicos {tanto
exterior como interior) en general, tanto con cardcter decorativo como de
reparacion o primer establecimiento, con materiales y utiles diversos,
efectuando, previamente, si
paredes, muros, mobiliarios y demas superficies, con el objeto de lograr
condiciones optimas para la aplicacion de la pintura,

i fuera necesario, las reparaciones menores en

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones

internas {dentro de la organizaclonk EsiNo
A Frecuencia
Relaciones  externas 4 la  organizacion . AL : v PN .
(Proveedores, otras entidades, ...) EsioNo |0 :’3}’:::‘;‘,1’,::&;5% Fspocsiicamente
L} Jornada ordinaria continua
4 Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo EsidNo L] Jornada en horario partido
[ Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que Frecuencla
le es propia durante el desempeno del mismo EsibNo % lﬁg:::‘:h?,‘,t,g Eper e
) 2
TTRANCNCE: o] exteri i ] Fre e PR Frecuencia
:‘mme ::lcn’a en el exterior (yias nuiblicas, plazas, EsiONo Habitualmente [J Esporadicamente
i 9 ze Excepcionalmente
Situaciones de resgo para el empleado o
Situaciones
terceros que no pueda ser evitado aun : 5 Tk A O T 0N
cumpliendo  las medidas ‘de prevencion mas B s1ONO | Manipulacion de productos toxicos
adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas (contabilidad, recursos humanos, | [JS1 NO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) [J1JEntre2y4[]5 0omas
Utilizacion de herramientas de uso manual para EsiOdNo %Tﬁf;ﬁtiluwum [ Esporadicamente
cuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia x g F\:cmc;nnalmvmv PoIACica
Frecuencia
Habitual e [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios O s1ENo | [ Ocasionalmente

Tipo: [J Metalico [J Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.
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Pagina
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.10-11 2
‘“—:“;‘.—"’
Supervision superior EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados Ost NO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento ) i/ [ Menos de 5 [J Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONo Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mis de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo 81 NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ ] Excepcionalmente

Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (051 NO | [ Habitalmente [ Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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Pagina
[: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.12 3
e
Denominacién del Puesto de Trabajo CONSERJE CENTRO EDUCATIVO SER.L.12
Area (sl hublere) URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS
Grupo retributivo v
Superior jerarquico (si lo hubiere) ENCARGADO/A GENERAL
Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual OsidNo
Horarlo de trabajo habitual Ordinarto

Realiza tareas de vigilancia, mantenimiento y custodia de las instalaciones
escolares, realizando, sin cardcter exhaustivo, las siguientes funciones;

1. Apertura y cierre de la instalacion

2. Control de acceso a la instalacion

3. Mantenimiento de la instalacion

4. Recepcion y acompanamiento a usuarios del centro educativo

Funciones propias del puesto de
trabajo desempenado (entendidndose
por tales aquellas cuyo desempeno es
habirual)

Variables del puesto de trabajo:
El puesto de trabajo mantiene relaciones ®siCINO

internas {dentro de la organizaclonk
Relaciones  externas 4 la  organizacion a
(Proveedores, otras entidades, ...) BsiOxNo

Frecuencia

[J Habitualmente [ Esporadicamente
Excepcionalmente

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional

Jornada en horario partido

Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
Frecuencla

[ Habitualmente [ Esporadicamente
Excepcionalmente

Frecuencia

[ Habitualmente [ Esporadicamente
[ Excepeionalmente

Il

Modificaciones en el horario de trabajo OsiENo

1000

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que & s1CINO
le es propia durante el desempeno del mismo - :

Permanencia en ¢l exterior (vias publicas, plazas, | = ¢

J 3
monte, etc.) stNo
[Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun OsiENo Situaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mas 2

adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complefas (contabilidad, recursos humanos, | [JSI NO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) [J1JEntre2y4[]5 0omas
Z Frecuencia
Utilizacion de herramientas de uso manual para ®s 2 S
v egd R sy e s1ONo | (& vabitualmente [J Esporddicamente
CUyo mancjo se requiere cierta destreza o pencia Excepcionalmente

Frecuencia

[ Habitualmente [ Esporadicamente

Manejo de valores monetarios O s1ENo | [ Ocasionalmente

Tipo: [J Metalico [J Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.
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Pagina
2
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.12

——
——
—
=—

Supervision superior EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados Ost NO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento ) i/ [ Menos de 5 [J Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano ESIONO | OO Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mas de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo 81 NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ ] Excepcionalmente

Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (051 NO | [ Habitalmente [ Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.13-14
—_—
Denominacién del Puesto de Trabajo OFICIAL DE PRIMERA (PARQUES Y JARDINES) SER.L.13-14

Area (sl hublere)

URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS

Grupo retributivo

1\Y

Superior jerarquico (st lo hubiere)

ENCARGADO/A GENERAL

Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual Os1adNo

Horarlo de trabajo habitual

Ordinario

Funciones propias del puesto de
trabajo desempenado (entendidndose
por tales aquellas cuyo desempeno es
habirual)

Realizacion de tareas de jardinerfa en espacios piblicos (tanto exterior como
interior) en general, realizando labores de plantacion, riego, pulverizacion
con productos quimico, corte y poda con el objeto de lograr condiciones
optimas en los parques y Jardines del municipio...

Variables del puesto de trabajo:

internas {dentro de la organizaclonk

El puesto de trabajo mantiene relaciones & siCINO

(Proveedores, otras entidades, ...)

Relaciones  extermas  a  la  organizacion ®siCINO

Frecuencia
Habitualmente [ Esporadicamente
Excepclonalmente

Il

Modificaciones en el horario de trabajo

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
Jornada en horario partido
Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta

EsidNo

1000

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que & s1CINO
le es propia durante el desempeno del mismo - :

recuencla
[ Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

monte, etc.)

Permanencia en ¢l exterior (vias publicas, plazas, SICONO

Frecuencia
Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

adecuadas

[Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun & 510 N0
cumpliendo las medidas de prevencion mas 2

Situaciones
Trabajos en vias y espacios publicos y en altura

complejas (contabilidad, recursos
registro, gestion tributaria..)

Utilizacion  de  herramientas  informaticas
humanos, | [JSIE NO | informaticas complejas

Numero aproximado de herramientas

[J1JEntre2y4[]50mas

Z Frecuencia
Utilizacion de herramientas de uso manual para . 2 S
CUyo mancjo se requiere cierta destreza o pencia g S1 D NC E }‘\d(}‘)(‘l[')l(l‘fl‘ll,l‘l:;llf:‘]‘t‘lﬁol‘ L\p”h]dk amente

Manejo de valores monetarios

Frecuencia

[ Habitualmente [ Esporadicamente

O s1E@No | [ Ocasionalmente

Tipo: [J Metalico [J Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.
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Relacion de Puestos de Trabajo

Pagina
2
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.13-14

——
——
—
=—

Supervision superior Es1d~No

Supervision del trabajo de otros empleados B3 s10INO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento ) i/ [ Menos de 5 [ Entre 5y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONo Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mis de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo 81 NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ ] Excepcionalmente

Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (051 NO | [ Habitalmente [ Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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Pagina
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.15 1
v,
Denominacién del Puesto de Trabajo OFICIAL DE PRIMERA (CERRAJERO/A) SER.L.15

Area (sl hublere)

URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS

Grupo retributivo

1\Y

Superior jerarquico (si lo hubiere)

ENCARGADO/A GENERAL

Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual Os1adNo
Horarlo de trabajo habitual Ordinarto

Realiza, entre otras y sin animo exhaustivo, las siguientes funciones:

1. Instala, repara vy cambia cerraduras mecénicas v eléctricas a
puertas, mobiliario, etc.
Desarma, revisa, repara y sustituye tambores, resortes, brazos
hidraulicos y otras piezas de seguridad.

~

Funciones propias del puesto de

S ) i 0 . 5 A ,
::y?izgz;ﬂﬂ:mﬁtzxse%nj; 3 Instala y abre mecanismos de seguridad y cambia las
habitual) combinaciones de los mismos cuando sea pecesario.

4. Asiste al resto del personal de oficios en montajes varios.

Variables del puesto de trabajo:
El puesto de trabajo mantiene relaciones ®siCINO

internas {dentro de la organizaclonk
Relaciones  externas 4 la  organizacion a
(Proveedores, otras entidades, ...) BsiOxNo

Frecuencia

[J Habitualmente [ Esporadicamente

Excepclonalmente

Jornada ordinaria continua

Disponibilidad ocasional

Jornada en horario partido

Especial dedicacion

Disponibilidad absoluta

Frecuencia

[ Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente

Frecuencia

Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Il

Modificaciones en el horario de trabajo EsidNo

1000

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que & s1CINO
le es propia durante el desempeno del mismo - :

Permanencia en ¢l exterior (vias publicas, plazas, X

monte, €tc.) &siONo
[Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun & 510 N0
cumpliendo las medidas de prevencion mas 2
adecuadas

Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas (contabilidad, recursos humanos, | [ SIEI NO | informaticas complejas

registro, gestion tributaria...) [J1JEntre2y4[]5 0omas

Situaciones
Manipulacion de herramientas de soldadura

Z Frecuencia
Utilizacion de herramientas de uso manual para . 2 S
CUyo mancjo se requiere cierta destreza o pencia g S1 D NC E ::’\A’(“)(‘I:)l({?l‘ll,l")tlll:‘]t‘llcil L\D”'Jdk amente
Frecuencia
Habitual e [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios OsiE@~No | O Ocasionalmente

Tipo: [J Metalico [J Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.15 2
‘“—:“;‘.—"’
Supervision superior EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados B3 s10INO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento ) i/ [ Menos de 5 [ Entre 5y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONo Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mis de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo 81 NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ ] Excepcionalmente

Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (051 NO | [ Habitalmente [ Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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Pagina
[: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.16 3
e
Denominacién del Puesto de Trabajo OFICIAL DE PRIMERA (ALBARIL) SER.L.16
Area (sl hublere) URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS
Grupo retributivo v
Superior jerarquico (si lo hubiere) ENCARGADO/A GENERAL
Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual OsidNo
Horarlo de trabajo habitual Ordinarto

Realizacion de tareas de albanileria en espacios publicos (tanto exterior como
interior) en general, tanto con cardcter decorativo como de reparacion o
primer establecimiento  con materiales y utiles diversos (ladrillos, piedras,
bloques de cemento), efectuando, previamente, si fuera necesario las
operaciones complementarias de colocaciones de andamios, enfoscados,
guarnecidos, tejas, cte,

Funciones propias del puesto de
trabajo desempenado (entendidndose
por tales aquellas cuyo desempeno es
habirual)

Variables del puesto de trabajo:
El puesto de trabajo mantiene relaciones ®siCINO

internas {dentro de la organizaclonk
Relaciones  externas 4 la  organizacion a
(Proveedores, otras entidades, ...) BsiOxNo

Frecuencia

[J Habitualmente [ Esporadicamente

Excepclonalmente

Jornada ordinaria continua

Disponibilidad ocasional

Jornada en horario partido

Especial dedicacion

Disponibilidad absoluta

Frecuencia

[ Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente

Frecuencia

Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Il

Modificaciones en el horario de trabajo EsidNo

1000

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que & s1CINO
le es propia durante el desempeno del mismo - :

Permanencia en ¢l exterior (vias publicas, plazas, | = ¢

monte, etc.) siNo
[Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun & 510 N0
cumpliendo las medidas de prevencion mas 2

Situaciones
Trabajos en altura

adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complefas (contabilidad, recursos humanos, | [JSI NO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) [J1JEntre2y4[]5 0omas
Z Frecuencia
Utilizacion de herramientas de uso manual para . 2 S
CUyo mancjo se requiere cierta destreza o pencia E S1 D NC E }‘\d(“)(‘l[')l(l‘;‘l‘ll,l'l:;llf:‘]‘t‘lﬂol‘ L\D”'Jdk amente

Frecuencia

[ Habitualmente [ Esporadicamente

Manejo de valores monetarios O s1ENo | [ Ocasionalmente

Tipo: [J Metalico [J Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.
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2
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.16

——
——
—
=—

Supervision superior EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados B3 s10INO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento ) i/ [ Menos de 5 [ Entre 5y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONo Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mis de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo 81 NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ ] Excepcionalmente

Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (051 NO | [ Habitalmente [ Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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Pagina
[: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.17 3
e
Denominacién del Puesto de Trabajo OFICIAL DE PRIMERA (CARPINTERO/A) SER.LL17
Area (sl hublere) URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS
Grupo retributivo v
Superior jerarquico (si lo hubiere) ENCARGADO/A GENERAL
Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual OsidNo
Horarlo de trabajo habitual Ordinarto

Funciones propias del puesto de
trabajo desempenado (entendidnd, 3.
por tales aquellas cuyo desempeno es
habitual)

5

Realizar tareas de carpinteria y mantenimiento de mobiliario
desempenando, sin cardcter exhaustivo, las siguientes;

Diseno, corte y ensamble de piezas de madera, tableros, montaje y
desmontaje de escenarios para actividades festivas.

Repara v reconstruye objetos varlados en madera, carton y demas
material similar,

Instala puertas, ventanas, a techos, cerraduras, cilindros y gavetas.

Montaje escenanios actividades festivas

Variables del puesto de trabajo:
El puesto de trabajo mantiene relaciones

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que
le es propia durante el desempeno del mismo

Internas (dentro de la organizacionk EsicNo
Relaciones  externas  a  la  onganizacion EsidNo Etﬁ;ﬂ;;ﬂlmvmc [ Esporadicamente
(Proveedores, otras entidades, ..} [] Excepcionalmente

! Jornada ordinaria continua

3 Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo EsiONO | O Jornada en horario partido

[ Especial dedicacion

Disponibilidad absoluta
‘recuencia

sSiONo Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepcionalmente

Permanencia en ¢l exterior (vias piiblicas, plazas,
monte, etc.)

Frecuencia
EsiNo Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepcionalmente

Situaciones de resgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
adec 3

Sltuaciones
BA s1JNO | Trabajos con utiles de carpinteria

Utilizacion  de  herramientas  informaticas
complejas (contabilidad, recursos humanos,
Tegistro. gestion tributaria...)

Numero aproximado de herramientas
O s1E NO | informaticas complejas
1 [Entre2v4[]50mas

Utilizacion de herramientas de uso manual para
cuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia

Frecuencia
E s N0 | & Habitualmente [ Esporddicamente

[] Excepcionalmente
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Pagina
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Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente

Manejo de valores monetarios O siENo | O ocasionalmente
Tipo: [J Metalico (] Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.

Supervision superior EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados siCINO Namero de empleados a supervisar

publicos de su Departamento

Menos de 5 [] Entre 5 y 10 [J Mas de 10

Atencion al ciudadano

EsidNo

Numero aproximado de ciudadanos al dia:
[ Menos de 5 0] Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo OsiENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepeionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.18-19
o«
Denominacién del Puesto de Trabajo OPERARIO/A (PARQUES Y JARDINES) SER.L.18-19

Area (sl hublere)

URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS

Grupo retributivo

v

Superior jerarquico {si lo hubiere)

OFICIAL DE PRIMERA (PARQUES Y JARDINES)

Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual Os1adNo

Horarlo de trabajo habitual

Ordinario

Funciones propias del puesto de
trabajo desempenado (entendidndose
por tales aquellas cuyo desempeno es
habirual)

Realizacion de tareas de limpieza y jardineria, bajo supervision superior, en
espacios publicos (tanto exterior como interior) en general, real
labores de plantacion, riego, pulver
poda con el objeto de lograr condiciones Optimas en los parques y jardines
del municiplo.

Variables del puesto de trabajo:

internas {dentro de la organizaclonk

El puesto de trabajo mantiene relaciones ®siCINO

(Proveedores, otras entidades, ...)

Relaciones  extermas  a  la  organizacion OsIENO

Frecuencia
Habitualmente [J Esporadicamente
Excepclonalmente

Il

Modificaciones en el horario de trabajo

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
Jornada en horario partido
Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta

EsidNo

1000

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que & s1CINO
le es propia durante el desempeno del mismo - :

recuencla
[ Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

monte, etc.)

Permanencia en ¢l exterior (vias publicas, plazas, SICONO

Frecuencia
Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

adecuadas

[Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun & 510 N0
cumpliendo las medidas de prevencion mas 2

Situaciones
Trabajos en vias y espacios publicos y en altura

complejas (contabilidad, recursos
registro, gestion tributaria..)

Utilizacion  de  herramientas  informaticas
humanos, | [JSIE NO | informaticas complejas

Numero aproximado de herramientas

[J1JEntre2y4[]50mas

Z Frecuencia
Utilizacion de herramientas de uso manual para . 2 S
CUyo mancjo se requiere cierta destreza o pencia g S1 D NC E }‘\d(}‘)(‘l[')l(l‘fl‘ll,l‘l:;llf:‘]‘t‘lﬁol‘ L\p”h]dk amente

Manejo de valores monetarios

Frecuencia

[ Habitualmente [ Esporadicamente

O s1E@No | [ Ocasionalmente

Tipo: [J Metalico [J Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.
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Supervision superior EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados Ost NO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento ) i/ [ Menos de 5 [J Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONo Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mis de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo 81 NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ ] Excepcionalmente

Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (051 NO | [ Habitalmente [ Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.21-22
—_—
Denominacién del Puesto de Trabajo PEON/A ALBANIL (PEDRERO/A) SER.L.21-22

Area (sl hublere)

URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS

Grupo retributivo v

Superior jerarquico (st lo hubiere)

OFICIAL DE PRIMERA (ALBANIL)

Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual Os1adNo
Horarlo de trabajo habitual Ordinarto

Funciones propias del puesto de

por tales cuyoe es | compl

materiales
trabajo desempenado u:mr’ndk‘nynsc of('('lu;md(),b

habitual) tefas, etc,

Realizacion de tareas de apoyo, bajo la superior del Oficial, en albanileria en
espacios publicos (tanto exterior como interior) en general, tanto con
caracter decorativo como de reparacion o primer establecimiento  con
utiles diversos (ladrillos, piedras, blogues de cemento),
previamente, sl fuera necesario  las  operaciones

ias de colocaciones de andamios, enfoscados, guarnecidos,

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones

internas {dentro de la organizaclonk EsiNo
S Frecuencia
Relaciones  externas 4 la  organizacion . AL : v PN .
(Proveedores, otras entidades, ...) EsioNo |0 :’3}’:::‘;‘,1’,::&;5% Fspocsiicamente
L} Jornada ordinaria continua
4 Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo EsidNo L] Jornada en horario partido
[ Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que Frecuencla
le s propia durante el desempeno del mismo EsibNo % lﬁg:::‘:h?,‘,t,g Sspiriciaments
) 2
TTRANCNCE: o] exteri i ] Fre e PR Frecuencia
Pe te ::tcn’a cn ¢l exterior (vias publicas, plazas, EsidNo Habitualmente [J Esporadicamente
_' Y e Excepcionalmente
Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
Situaciones
terceros que no pueda ser evitado aun . Az S et
cumpliendo las medidas de prevencion mas Es1ONO | Trabajos en altura
adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas (contabilidad, recursos humanos, | [JS1 NO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) [J1JEntre2y4[]5 0omas
Utilizacion de herramientas de uso manual para EsiOdNo %Tﬁf;ﬁtiluwum [ Esporadicamente
cuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia x g F\:cmc;nnalmvmv PoIACica
Frecuencia
Habitual ¢ [ Esporadicamente
Manejo de valores monetarios O s1ENo | [ Ocasionalmente

Tipo: [J Metalico [J Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.
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Supervision superior EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados Ost NO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento ) i/ [ Menos de 5 [J Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONo Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mis de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo 81 NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ ] Excepcionalmente

Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (051 NO | [ Habitalmente [ Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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e
Denominacién del Puesto de Trabajo AUXILIAR CARPINTERO/A SER.L.23
Area (sl hublere) URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS
Grupo retributivo v
Superior jerarquico (si lo hubiere) OFICIAL DE PRIMERA CARPINTERO/A
Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual OsidNo
Horarlo de trabajo habitual Ordinario

Realizar tareas de carpinteria y mantenimiento de mobiliario desempenando,
sin cardcter exhaustivo, bajo la superior direccion de superior jerarquico las
siguientes:

1. corte y ensamble de piezas de madera, tableros, montaje y

Funciones propias del puesto de desmontaje de escenarlos para actividades festivas..
trabajo di nado (entendiénd : g 4
por zfe;:mucﬂac cuy«.vv‘de‘(‘emrwnn o 2. Repara y reconstruye objetos varados en madera, carton y demas

habitual) material similar.

3. Instala puertas, ventanas, a techos, cerraduras, cilindros y gavetas.

4. Montaje escenarios actividades festivas

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones &
internas (dentro de la organizacionk: Esi0No

o Frecuencia
Reladmles Z’::_s:m ol la ) organizacion Es10ONo | O Habitualmente (£ Esporadicamente
Lorld X £ Excepcionalmente
LI Jornada ordinaria continua
Z Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo Es10ONo | O Jornada en horario partido
[] Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que | = ¢ FIrCACHCIA :
A 3 ! G abitualmente [ Esporadicamente
le es propia durante ¢l desempeno del mismo siO~o | & E::ﬁxgg‘;&;ﬂ' sporddicamente
. . Frecue:
Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas, | 1 ¢ 1 no é‘}u’.r.'m. i D) Beporadisamenta
S » sp

monte, etc.) [] Excepclonalmente

Sitwaciones de riesgo para el empleado o
terceros que no D“Edil ser evitado aun R
cumpliendo las medidas de prevencion mas RsiONo

Situaciones
Trabajos con atiles de carpinteria

adecuadas
bt i -
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas (contabilidad, recursos humanos, | [0 813 NO | informaticas complejas
registro. gestion tributaria...) 1 00Entre2y 4 ﬂ 5 0 mas

Frecuencia
Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Utilizacion de herramientas de uso manual para ®EsIONO
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia ) :
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Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente

Manejo de valores monetarios O siENo | O ocasionalmente
Tipo: [J Metalico (] Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.

Supervision superior EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados OsiENo Namero de empleados a supervisar

publicos de su Departamento

[J Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10

Atencion al ciudadano

EsidNo

Numero aproximado de ciudadanos al dia:
[ Menos de 5 0] Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo OsiENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepeionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.24
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[
Denominacion del Puesto de Tl"dbaj() Iglgj)l(l)lfg(!)r;ADOR/A DE LIMPIEZA DE EDIFICIOS SER.L.24
Area (si hubiere) URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS
Grupo retributivo w
Superior jerarquico (sl lo hubjere) ENCARGADO/A G
Personal funcionario Osid~o
Personal laboral s No
Personal eventual Os1JNo
Horario de trabajo habitual Ordinario

Ejecuta tareas de limpieza en las distintas instalaciones y/o dependencias
municipales, comunicando las distintas incidencias que se produzcan en la
realizacion de los trabajos encomendados.

Funciones proplas del puesto de
trabajo di fad licndose
por tales aquellas cuyoe desempeno e

habitual)

Asimismo, supervisa y coordina las tareas de limpleza que han de ejecutar
los/as peones/as de limpieza de edificios pablicos.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones | —
<J
internas {dentro de la organizacion)k: sSICNO

Relauon‘es externas a la  organizacion SICINO
(P , OLras ¢ 5y )

Frecuencia

[J Habitualmente B Esporadicamente
[ ] Excepcionalmente

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional

jornada en horario partido

Especial dedicacion
Disponibilidad abscluta
Frecuencia

[J Habitualmente [ Esporadicamente
[ Excepeionalmente,

Frecuencia

[] Habitualmente B Esporadicamente
L] Bxcepcionalmente

Modificaciones en el horario de trabajo SIONO

1CE00

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que [ s1CINO
le es propia durante ¢l desempeno del mismo k 4

Permanencia en ¢l exterior (vias publicas, plazas, " .
monte, etc.) Es10~No

Situaciones de rlesgo para ¢l empleado o
terceros  que no pueda  ser evitado aun EsiCONO Situaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mas h . Manipulacién productos limpieza

adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herrami 5
complejas  (contabilidad, recursos humanos, | [0 SIENO | informaticas complejas

registro, gestion tributaria_..) [Ji1JEntre2yv4[]5 0omas

Frecuencla

Utilizacion de herramientas dc)usu :r_mnu:d para [®siCINO | [{ Habitualmente [ Esporadicamente
e NOSS X SR AReric Excepcionalmente

Frecuencia

[J Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios Os1ENo | O ocasionalmente

Tipo: [J Metalico [ Datafono [J Avales
L] Transf. Banc,
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Supervision superior EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados B3 s10INO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento ) i/ [ Menos de S% Entre 5y 10 [ Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONo Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mis de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo 81 NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ ] Excepcionalmente

Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (051 NO | [ Habitalmente [ Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.25-34
o
Denominacién del Puesto de Trabajo | PEON/A DE LIMPIEZA DE EDIFICIOS PUBLICOS SER.L.25-34

Area (sl hublere)

URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS

Grupo retributivo v

Superior jerarquico (si lo hubiere)

COORDINADOR/A DE LIMPIEZA DE EDIFICIOS PUBLICOS

Personal funclonario OsidNo
Personal laboral Es1 O No
Personal eventual OsidNo
Horarlo de trabajo habitual Ordinarto

1.

Funciones propias del puesto de ”y
trabajo desempefado (entendiéndose =
por tales aquellas cuye desempeno es
habirual)

Realizacion de tareas de limpieza en las distintas instalaciones y/o
dependencias municipales, comunicando las distintas incidencias
que se produzcan en la realizacion de los trabajos,

Apoyo en la apertura y clerre de las Instalaciones

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones

internas {dentro de la organizaclonk EsitNo
A Frecuencia
Relaciones externas 4 la  organizacion [ s1ONO | O Habitualmente [ Esporadicamente
(Proveedores; otras entidades, ...} [ Excepcionalmente
LI Jornada ordinaria continua
L] Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo (A s1ONO | & Jornada en horario partido
[ Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que ®s Fm-u';-mf' snte [ Esporsdicamente
le es propia durante el desempeno del mismo siO~o 10 ‘:‘1 ""'f'lm,m" Esporadicamente
xcepeionalmente
2 2 e . S Ao X Frecuencia
mg?ﬂa cn ¢l exterior (vias publicas, plazas, siONo | O }jablluglmrmo Esporadicamente
Exingoaderzde, [ Excepeionalmente
Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun ®siCno | Sltuaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mas 2 Manipulacion productos limpieza
adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complefas (contabilidad, recursos humanos, | [JSI NO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) [J1JEntre2y4[]5 0omas
Utilizacion de herramientas de uso manual para ®s10 N0 Eﬁﬁ":wl ente (J Esporddicamente
cuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia A > E \:,c)clnl(l‘fn,rl:::llr‘r:‘(:nto Hporadicamente
Frecuencia
[ Habitualmente [ Esporadicamente
Manejo de valores monetarios O s1ENo | [ Ocasionalmente

Tipo: [J Metalico [J Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.
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Supervision superior EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados Ost NO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento ) i/ [ Menos de 5 [J Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONo Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mis de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo 81 NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ ] Excepcionalmente

Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (051 NO | [ Habitalmente [ Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO BSO.F.01
o«
Denominacién del Puesto de Trabajo TAG COORDINADOR/A DE AREA I BSO.F.01

Area (sl hubiere)

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS

Grupo retributivo Al

Superior jerarquico (st lo hubjere)

Personal funcionario Esi1dNo

Personal laboral OsiaONo
Personal eventual Js1 O No
Horario de trabajo habitual Ordinario

1.
Funciones propias del puesto de
trabajo d nad: diéndi
por tales aquellas cuye desempeno es 2.
habitual)
d.
4.

Actividades  juridico-administrativas  vinculadas con  la  gestion de
expedientes relativos al drea (bienestar social, escuela infantil, centro
ocupacional, empleo y desarrollo, juventud y Universidad Popular),
desempenando, €l asesoramiento juridico a los mismos y emitiendo los
informes y las propuestas de resolucion que se le requieran, desempenando,
sin cardcter exhaustivo, las siguientes:

Coordina, supervisa, y en su caso, tramita los expedientes
administrativos de las distintas Unidades emitiendo los informes
juridicos que correspondan

Estudia vy propone las medidas necesarias para la mejora
permanente de los instrumentos juridicos relaclonados con la
gestion  pablica municipal en  los asuntos propios de su
Departamento, de conformidad con la normativa correspondiente.
Planifica, realiza el seguimiento y controla los proyectos
desarrollados en el Departamento, proponiendo la captacion de
recursos y oportunidades que provengan de organismos centrales,
autondmicos, provinciales o europeos, publicos o privados
Coordinacion  del  area  emitlendo las  Instrucclones  que
correspondan.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo manticne relaciones
internas (dentro de la organizacion)

EsiONo

Relaciones  externas  a  la  organizacion
(Pry di otras entidades, ...)

Frecuencia
EsidNo Z Habitualmente [ Esporadicamente
Excepcionalmente

Modificaciones en el horario de trabajo

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
jornada en horario partido
Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta

EsiONo

{3

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que
le es propia durante el desempeno del mismo

Frecuencla
(g s10NO | O Habitualmente [ Esporadicamente
[ Excepeionalmente

Permanencia en el exterior {vias publicas, plazas,
monte, etc.)

Frecuencia
O S1E NO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepeionalmente

[Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

OsiENo Situaciones
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO BSO.F.01

Pagina
2

Utlizacion  de  herramientas  informaticas

Numero aproximado de herramientas

complejas (contabilidad, recursos humanos, | &SI NO | informaticas complejas
registro. gestion tributaria...) D1 enre2y 4 Ii'l 5 0 mis
SN ¥ Frecuencia
Utllizacion e lievrarnientas de uso manal para O siE NO | [ Habitualmente [ Esporadicamente
CUyo manejo se requiere cierta destreza o pericia Excepcicnalmente
Frecuencia
[ Habitualmente [ Esporadicamente
Manejo de valores monetarios OSIENO | O Ocasionalmente

Tipo: [J Metalico (J Datafono [ Avales
d)'(l'mns!. Banc.

Supervision superior

OsiENo

Supervision del trabajo de otros empleados

Numero de empleados a supervisar

publicos de su Depar RsiONo [ Menos de 5 [ Entre 5 v 10 B Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al cludadano EsiONo fenos de 5 [] Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
40
]
Emision de informes en el puesto de trabajo Es1JNo Habitalmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (351 NO | O Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepclonalmente
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Pagina
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SSO.F.01-03
——

Denominacién del Puesto de Trabajo TRABAJADOR/A SOCIAL I SSO.F.01-03

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
Area (si hubiere) DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS
Grupo retributivo A2
Superior jerarquico (sl lo hubiere) TAG COORDINADOR/A DE AREA
Personal funcionario Esi1dNo
Personal laboral OsiaONo
Personal eventual Js1 O No
Horario de trabajo habitual Ordinario

Desempena las funclones contenidas en la Ley Territorlal 16/2019, de 2 de
mayo, de Servicios Sociales de Canarias, o legislacion que la sustituya,

desarrollande, sin caracter exhaustivo, las siguientes:
1, Deteccion, estudio, valoracion y/o diagnostico de las
necesidades y problemas soclales.
2: Orientar a las personas para desarrollar las capacidades que

les permitan resolver sus problemas sociales, Individuales
v/o colectivos.

3. Promover la facultad de autodeterminacion, adaptacion y
desarrollo de las personas.
> > 2 4. Promover y actuar por el establecimiento de servicios y
r;"‘,:‘uonfb HEDIRE ‘3“’ nueslo‘d}: 5 politicas soclales justas o de alternativas para los recursos
= sociocconomicos existentes.
lh:'b:,‘:::‘:'"aue""s cuyo desempeno es 2; Facilitar Informacion vy conexiones  soclales con  los

organismos de recursos socioeconomicos emitiendo los
informes que procedan,

6. Conocer, gestionar y promocionar los recursos existentes
entre sus potenciales usuarios y los profesionales de otras
ramas de las clencias que pueden estar en contacto con sus
potenciales usuarios.

7. Prevencion de la aparlcion de situaciones de riesgo soclal.

8, Atencion directa, rehabilitacion e insercion social de
personas, grupos, instituciones y comunidades.

9. Derivacion hacia otros recursos (formacion, oclo y tiempo

libre, ayudas, recursos, ...

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones .
internas (dentro de la organizacion): & siCNo

Relaciones  externas a  la  organizacion B
% \dades, ..) EsiONo

(Pre otras

Frecuencla

Habitualmente [J Esporadicamente
Excepclonalmente

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional

Jornada en horario partido
Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
Frecuencia

[ Habitualmente [ Esporadicamente
[] Excepeionalmente

Frecuencia

[ Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente

13

Modificaciones en el horario de trabajo siNo

1C10RC

Traslados a lugares distintos a la ublicacién que & s1CINO
le es propia durante el desempeno del mismo g

Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas, o
monte, etc.) OsIENo
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SSO.F.01-03

Pagina
2

Sitwaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no nueda ser evitado aun

Situaciones

cumpliendo las: medidas de prevencion més B SICINO | Trato con usuarios potencialmente conflictivos
adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas  (contabilidad, recursos humanos, SICINO | informaticas complejas
registro. gestion tributaria...) 1 B Entre 2 v 4 [ 5 0 mas
o . Frecuencia
Utilizacion de herramicntas de uso manual para OSIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia ) Excepcionalmente
Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios OsIE N0 | O Ocasionalmente
Tipo: [ Metalico [ Datafono [ Avales
Transf. Banc.
Supervision superior siJNo
Supervision del trabajo de otros empleados &SN Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento 5 . [ Menos de 5 B Entre 5y 10 ] Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONO | O Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mmis de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo SICINO | B Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [J $1E NO | [0 Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente.
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1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SSO.L.01
—_—
Denominacién del Puesto de Trabajo PSICOLOGO/A I S$SO.L.01

Area (sl hubiere)

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS

Grupo retributivo

Superior jerarquico (sl lo hubiere)

TAG COORDINADOR/A DE AREA

Personal funcionario Osi0~o
Personal laboral s O No
Personal eventual Js1 O No
Horario de trabajo habitual Ordinario

Funciones propias del puesto de
trabajo desempenado (entendiéndose
por tales aquellas cuyo desempeno es
habitual)

Constituyen funciones las contenidas en la Ley Territorial 16/2019, de 2 de

mayo, de Servicios Sociales de Canarias, asi como en la Ley Territorial

1/19497, de 7 de febrero, de Atencion Integral a los Menores, desarrollandose,

sin caracter exhaustivo, las siguientes:

1. Prevencion, deteccion y valoracion de situaciones de desproteccion.

2. Intervencion psicologica en situaciones de riesgo.

3. Derivacion, seguimiento v canalizacion de casos.

4. Diagnoéstico y valoracion de posibles situaciones de alta vulnerabilidad
social y/o riesgo.

5. Gestion y tramitacion de expedientes de declaracion de situacion de riesgo
{comunicacion, decretos, notificaciones, tramites de audiencia, planes de
intervencion familiar, traslados, cierres, prorrogas de  intervencion
familiar, acuerdos y compromisos).

6. Elaboracion de memorias de solicitud, asi como coordinacion de casos con
otros recursos externos (Centros educativos, Equipo de orlentacion
psicopedagogica, Centros de salud, Equipo de medidas judiciales,
Juzgados y Fiscalia de menores, etc.).

7. Planificacion de programas y proyectos de promocion comunitaria y
prevencion en materia de familia.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo manticne
internas (dentro de la organizacion):

relaciones & s1C1NO

P iAo
(¥

otras

Relaciones  externas  a  la  organizacion .
) EsidNo

Frecuencia
Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

162

Modificaciones en el horario de trabajo

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
Jornada en horario partido
Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta

HEsiONo

1010RC

Frecuencia

Traslados a lugares distintos a la ublcacién que
le es propia durante el desempeno del mismo

EsiO~No

[ Habitualmente [ Esporadicamente
[] Excepelonalmente

Permanencia en ¢l exterior (vias publicas, plazas,
monte, etc.}

EsidNo

Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepeionalmente

Situaciones de riesgo para ¢l empleado o

adecuadas

registro, gestion tributaria...)

Situaciones
terceros que no pueda ser evitado aun : bex : - " - .
inpliendaiias TRk & prevenatn: mas B2 81 NO | Trato con usuarios potencialmente conflictivos
Utilizacion de  herramientas  informaticas Namero aproximado de herramientas
complefas (contabilidad, recursos humanos, | 51 NO

informaticas complejas
1 Entre 2y 4 Iﬁl'; O Mds
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SSO.L.01

Pagina
2

Utilizacion de herramientas de uso manual para

Frecuencia

5 it O SIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia D) Excepsclonalmente
Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios OsIENO | [ Ocasionalmente
Tipo: [J Metdlico [ Datafono [ Avales
[ Transf. Banc.
Supervision superior Es1dNo
Supervision del trabajo de otros empleados OsIENO Numero de empleados a supervisar
piblicos de su Departamento - 3 [0 Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de cludadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsidNo Menos de 5 [] Entre 5 y 20 [ Entre 21 y 40
[] Més de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo B s1ONO | (& Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepeionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [0 51 B NO | O Habitalmente [J Esporadicamente

[] Excepcionalmente
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Pagina
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SSO.L.02-04
Ve

Denominacién del Puesto de Trabajo TRABAJADOR/A SOCIAL I SSO.L.02-04

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
Area (si hubiere) DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS
Grupo retributivo u
Superior jerarquico (sl lo hubiere) TAG COORDINADOR/A DE AREA
Personal funcionario Osid~No
Personal laboral s O No
Personal eventual Js1 O No
Horario de trabajo habitual Ordinario

Desempena las funclones contenidas en la Ley Territorlal 16/2019, de 2 de
mayo, de Servicios Sociales de Canarias, o legislacion que la sustituya,

desarrollande, sin caracter exhaustivo, las siguientes:
1, Deteccion, estudio, valoracion y/o diagnostico de las
necesidades y problemas soclales.
2: Orientar a las personas para desarrollar las capacidades que

les permitan resolver sus problemas sociales, Individuales
v/o colectivos.

3. Promover la facultad de autodeterminacion, adaptacion y
desarrollo de las personas.
> > 2 4. Promover y actuar por el establecimiento de servicios y
r;"‘,:‘uonfb HEDIRE ‘3“’ nueslo‘d}: 5 politicas soclales justas o de alternativas para los recursos
= sociocconomicos existentes.
lh:'b:,‘:::‘:'"aue""s cuyo desempeno es 2; Facilitar Informacion vy conexiones  soclales con  los

organismos de recursos socioeconomicos emitiendo los
informes que procedan,

6. Conocer, gestionar y promocionar los recursos existentes
entre sus potenciales usuarios y los profesionales de otras
ramas de las clencias que pueden estar en contacto con sus
potenciales usuarios.

7. Prevencion de la aparlcion de situaciones de riesgo soclal.

8, Atencion directa, rehabilitacion e insercion social de
personas, grupos, instituciones y comunidades.

9. Derivacion hacia otros recursos (formacion, oclo y tiempo

libre, ayudas, recursos, ...

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones .
internas (dentro de la organizacion): & siCNo

Relaciones  externas a  la  organizacion B
% \dades, ..) EsiONo

(Pre otras

Frecuencla

Habitualmente [J Esporadicamente
Excepclonalmente

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional

Jornada en horario partido
Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
Frecuencia

[ Habitualmente [ Esporadicamente
[] Excepeionalmente

Frecuencia

[ Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente

13

Modificaciones en el horario de trabajo siNo

1C10RC

Traslados a lugares distintos a la ublicacién que & s1CINO
le es propia durante el desempeno del mismo g

Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas, o
monte, etc.) OsIENo
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SSO.L.02-04

Pagina
2

Sitwaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no nueda ser evitado aun

Situaciones

cumpliendo las: medidas de prevencion més B SICINO | Trato con usuarios potencialmente conflictivos
adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas  (contabilidad, recursos humanos, SICINO | informaticas complejas
registro. gestion tributaria...) 1 B Entre 2 v 4 [ 5 0 mas
o . Frecuencia
Utilizacion de herramicntas de uso manual para OSIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia ) Excepcionalmente
Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios OsIE N0 | O Ocasionalmente
Tipo: [ Metalico [ Datafono [ Avales
Transf. Banc.
Supervision superior siJNo
Supervision del trabajo de otros empleados &SN Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento 5 . [ Menos de 5 B Entre 5y 10 ] Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONO | O Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mmis de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo SICINO | B Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [J $1E NO | [0 Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente.




Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Anexo al Numero 128, Miércoles 22 de octubre de 2025

108

Denominacion del Puesto de Trabajo SOC]

Area (si hubjere)

Grupo retributivo 1w
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Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SSO.L.05-06
——
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (BIENESTAR $S0.L.0506

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS

Superior jerdrquico (si lo hubiere)

TAG COORDINADOR/A DE AREA

Personal funcionario OsidNo
Personal laboral &s1 O NO
Personal eventual Os10No
Horario de trabajo habitual Ordinario

Realiza tareas de apovo auxiliar al Area {ayudas, programa INSERSO, familia
numerosa, banco de alimentos, etc.) realizando, sin caracter exhaustivo las
siguientes funciones:

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que
le es propia durante ¢l desempeno del mismo

1. Colaboracion y transcripcion de informes, documentos y
AN, SR % propuestas,
f;%‘;;ﬁ;:ﬁ:mg 3:?::&3:‘,05 e 2. frnm{(acu’m de f'x;?edlcntcs hasta su 'a‘n'hi.\'lo con especial
or tales aquellas cuyo desempenio es atencion al cumplimiento de plazos y notificacion,
habitual) 3. lnlorn_\anon y atencion especifica a los interesados en
expedientes del Area,
4. Manejo de programas Informaticos de Word, Excel y Access
entre otros y otros aplicativos de gestion del Area.
5. Maneje de los sistemas de reprografia vy comunicacion
telefonica, electronica y telematica.
6. Atencion ¢ informacion general al publico.
Variables del puesto de trabajo:
El puesto de trabajo mantiene relaciones o
internas (dentro de la organizacionk ®siOxNo
0 &2y SRE Frecuencia
lsdanollcs r_'xlem:u. R | onapizactin OSIENO | [ Habitualmente [J Esporadicamente
o 5, Olras ) [ ] Excepecionalmente
Jornada ordinaria continua
[] Disponibilidad ccasional
Modificaciones en el horario de trabajo O SIENO | O Jornada en horario partido
Especial dedicacion
[ Disponibilidad absoluta
Frecuencia

O S1IENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[1 Excepeionalmente

> e = Frecuencia
!;N;unlcnf-:fl)n enel exterior (vias piiblicas. plazas. O s1E N0 | O Habitualmente [J Esporadicamente
a3 Excepecionalmente

Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

O sIE NO Situaciones

Utilizacion de  herramientas  informaticas
complejas (contabilidad, recursos humanos,
registro. gestion tributaria_..)

Numero aproximado de herramientas
B s1 N0 | informaticas complejas
1R Entre2yv4[]50mis

Utilizacién de herramientas de uso manual para
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia

Frecuencia
Os1E NO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepcionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SSO.L.05-06

—_—
L —

Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente

Manejo de valores monetarios O siENo | O ocasionalmente
Tipo: [J Metalico (] Datafono [J Avales
[ Transf. Banc.

Supervision superior EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados OsiENo Namero de empleados a supervisar
piblicos de su Departamento : [] Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano siONo | O Menos de 5 & Entre 5y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo OsiENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepeionalmente
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Pagina
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SSO.L.07-12
o«
Denominacién del Puesto de Trabajo AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO I S$S0.1.07-12

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,

Area (si hubiere) DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS

Grupo retributivo v

Superior jerarquico (st lo hublere) TRABAJADOR/A SOCIAL
Personal funcionario Osid~o

Personal laboral s No

Personal eventual Os1JNo

Horario de trabajo habitual Ordinario

Desempena las funclones contenidas en la Ley Territorlal 16/2019, de 2 de
mayo, de Servicios Sociales de Canarias, o legislacion que la sustituya,
desarrollando, sin caracter exhaustivo, las siguientes:

1. Realiza tareas de apoyo en la higiene y alimentacion de usuarios
de Serviclos Sociales, aplicando estrategias de mantenimiento de
las habilidades de autonomia personal y social

2. Apoyo en la movilidad de usuarios.

3.  Recogida y gestion de recetas y documentos relacionados con la
vida diaria del usuario.

4. Deteccion de cambios situacionales y observacion de relaciones
familiares v sociales, ejecutando técnicas de apoyo psicosocial,

5.  Entrenamiento en habilidades domésticas, higiénicas, sanitarias

Funciones propias del puesto de y de organizacion y economia domestica tanto al usuario
trabajo des do (entendiénde individual coma al entorno familiar,

por tales aguellas cuyo desempeno es G. Supervision de la pauta de tratamientos farmacologicos o
habitual) dietéticos.

7. Pequenos cuidados sanitarios como curas, control glucosa,
rension, erc.

8. Tareas de mantenimiento bésico habitual de utensilios
domésticos y de uso personal, que no requieran el servicio de un
especialista.

9. Compania a usuarios para evitar situaciones de soledad y

aislamiento.

Acompanamiento  fuera del hogar para posibilitar la

participacion de la persona usuaria en actividades de cardcter

educativo, terapéutico y soclal).

11. La realizacion de cualquier otra actividad complementaria de

las anteriores que suponga la implantacion de estrateglas que

faciliten el estado de los usuarios o su entorno familiar,

10.

Variables del puesto de trabajo:

E puesto de trabajo mantiene relaciones .
internas (dentro de la organizacion): R®si0~o

2 Frecuencia
Relaciones  externas  a  la  organizacion & M : > .
(Proveedores, otras entidades, ...} Osi@~o |0 }?ﬁ::llt?;;::ll||:£ Esporddicamente

Jornada ordinaria continua
[J Disponibilidad ocasional
Jornada en horario partido
L] Especial dedicacion

[ Disponibilidad absoluta
Frecuencia

Habitualmente [J Esporddicamente
[] Excepcionalmente

Modificaciones en el horario de trabajo Os1E~No

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que ®s10NO
le ¢s propia durante ¢l desempefio del mismo 3
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SSO.L.07-12

Pagina
2

Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas,

Frecuencia

Esi0ONo poradicamente
o [ Excepeionalmente
Situaciones de riesgo para ¢l empleado o Situaciones
terceros que no pueda ser evitado aun @ siCINo | Trate con usuarios potencialmente conflictivos
cumpliendo las medidas de prevencion mas X : Domicilios usuarios no adaptados
adecuadas Posibilidad de lesiones musculo esqueléticas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
i i recursos  h O SIENO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) O1 0 Entre2y 4 [ﬁ 5 0 mis
Utilizacion de herramientas de uso manual para ® 10 N0 %L}nﬂ:h:lm ente [J Esporidicamente
Cuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia s F;c:: "_‘mm;'l'm'mm 2 i
Frecuencia
Habi dicamente
Manejo de valores monetarios SICONO | B Ocasionalmente
Ero: [ Metalico (] Datafono [ Avales
Transf. Banc.
Supervision superior sidNo
Supervision del trabajo de otros empleados OsiENo Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento s [ Menos de 5 [ Entre 5 v 10 [ Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano B SIONO | O Menos de 5 [ Entre 5y 20 [J Entre 21 y 40
Mas de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo OsiE~No | O Habi nte [J E ficamente
Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [ 1 NO i

[ Esp
[ Excepeionalmente
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1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO COD.L.O1
o«
Denominacién del Puesto de Trabajo DIRECTOR/A (CENTRO OCUPACIONAL) I Ccobn.Lo1

Area (sl hubiere)

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS

Grupo retributivo 1

Superior jerarquico (sl lo hubiere)

TAG COORDINADOR/A DE AREA

Personal funcionario Osi0~o
Personal laboral s O No
Personal eventual Js1 O No
Horario de trabajo habitual Ordinario

1.
2
Funciones propias del puesto de
trabajo desempenado (entendiéndose 3
por tales aquellas cuyo desempeno es 4
habitual) 5
6.
7
8
9

Dirigir todos los servicios del centro, hacia la atencion especializada integral
de los usuarios con todo lo necesario para garantizar su programacion,
coordinacion, gestion, evaluacion y control desempenando, sin caracter
exhaustivo, Jas siguientes:

Coordinacion v administracion del Centro,

. Planificacion y desarrollo del proyecto de Intervencion con los

usuarios, programando las actividades con los mismos.

. Gestion de las admisiones v bajas de los usuarios del centro.
. Organizacion de horarios y turnos de trabajo.

. Organiz
. Establecer relaciones de comunicacion e informacion fluidas con el

n de horarios para las actividades.

personal y organizar reuniones periodicas para el control y revision
del trabajo realizado.

. coordinacion con el Instituto de atencion social y sociosanitaria.
. Elaboracion de informes de necesidades del personal, de

seguimiento, etc.

. Gestion de los recursos y compra de material fungible para el centro.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones

Traslados a lugares distintos a la ublcacién que
le es propia durante el desempeno del mismo

internas (dentro de la organizacion): EsidNo
» Frecuencia
R'sladones externas 8 la_ organizacion EsiNo | O Habitualmente (J Esporadicamente
i e = Excepcionalmente
Jornada ordinaria continua
[J Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo OsiENo | O jornada en horario partido
] Especial dedicacion
(1 Disponibilidad absoluta
Frecuencia

Es1dNo | [ Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepelonalmente

Permanencia en ¢l exterior (vias publicas, plazas,
monte, etc.}

Frecuencia
OsI1E NO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente

Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

. Sltuaciones
®si0No Trato con usuarios con trastornos de conducta

Utilizacion de  herramientas  informaticas
complejas (contabilidad, recursos humanos,

registro, gestion tributaria...)

Numero aproximado de herramientas
O SIENO | informaticas complejas
100 Enre2yv 4 Iﬁl'; O mis
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO COD.L.O1

Pagina

Utilizacion de herramientas de uso manual para
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia

OsIENo

Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepeionalmente

Manejo de valores monetarios

OsIENO

Frecuencia

[J Habitualmente [J Esporadicamente
[ Ocasionalmente

Tipo: [J Metdlico [ Datafono [ Avales
[] Transf. Banc.

Supervision superior

EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados
publicos de su Departamento

BEsiONo

Numero de empleados a supervisar
[ Menos de 5 B Entre 5y 10 [J Mas de 10

Atencion al ciudadano

OsiENO

Numero aproximado de cludadanos al dia:
[ Menos de 5 ] Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Més de 40

Emision de informes en el puesto de trabajo

EsiONo

Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente

Funciones de inspeccion en ¢l puesto de trabajo

OsiE@ENo

Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepcionalmente
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Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO COD.L.02
s
Denominacion del Puesto de Trabajo ANIMADOR/A SOCIOCULTURAL (CENTRO COD.L.02

OCUPACIONAL)

Area (si hubjere)

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS

Grupo retributivo

Superior jerdrquico {si lo hubiere)

DIRECTOR/A (CENTRO OCUPACIONAL)

Personal funcionario OsidNo
Personal laboral E&s1 O NO
Personal eventual OstONo
Horario de trabajo habitual Ordinario

Funciones propias del puesto de
trabajo desempenado (entendiéndose
por tales aquellas cuyo desempeno es
habirual)

Suscitar la iniclativa y responsabilidad personal, grupal y colectiva para

lograr la participacion de los usuarios del centro en actividades sociales y

culturales v la Integracion comunitaria dentro de su entorno inmediato,

promoviendo actitudes positivas y adquisicion de conocimientos hacia los

diversos dmbitos con el objetivo de favorecer la participacion y convivencia

social para una mejora progresiva de la calidad de vida. A tal fin, y sin dnimo

exhaustivo, le corresponden las siguientes:

Dinamizacion de los usuarios.

Participacion en las actividades promovidas por ¢l Centro.

Coordinacion vy colaboracion con otros sectores implicados en las

actividades del Centro.

4. Diseno, implementacion v evaluacion de actividades en beneficio de
los usuarios.

S0

Variables del puesto de trabajo:

internas (dentro de la organizacionk

El puesto de trabajo mantiene relaciones O sIRNO

S B e Frecuencia
:Egl‘auorlts z:s (i la ) OrRamizacion | /3 g1 INo | [J Habitualmente [J Esporadicamente
z e Excepcionalmente

Modificaciones en el horario de trabajo

L4 Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional

OsIENO Jornada en horario partido
L] Especial dedicacion

[] Disponibilidad absoluta

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que ®sICONO
le es propia durante ¢l desempeno del mismo ” 2

Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepeionalmente

monte, eic.)

Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas, 10 N0

Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente
[d Excepcionalmente

adecuadas

Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun R sIONO
cumpliendo las medidas de prevencion mas -

Sttuaciones
Trato con usuarios con trastornos de conducta

registro. gestion tributaria_.)

Utilizacion de herramientas  informaticas
complejas  (contabilidad, recursos humanos, | [JSIEINO | informéticas complejas

Numero aproximado de herramientas

[J1JEntre 2y 4 []5 0 mis

Utilizacion de herramientas de uso manual para OsIBNO
cuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia . B

Frecuencia
] Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepeionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO COD.L.02

Pagina

Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente

Manejo de valores monetarios O s1ENo | [ ocasionalmente
Tipo: [0 Metalico [ Datafono [J Avales
[ Transf. Banc.
Supervision superior SICONO
Supervision del trabajo de otros empleados OIsi @ NO Namero de empleados a supervisar
piiblicos de su Departamento ; : [J Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [ Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONo | O Menos de 5 0] Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40

[ Mas de 40

Emision de informes en el puesto de trabajo

OsiENO

Frecuencla
[ Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepcionalmente

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo

OsIENO

Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente
[ ] Excepcionalmente
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1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO COD.L.03-05
o«
| e

Denominacion del Puesto de Trabajo | CUIDADOR/A (CENTRO OCUPACIONAL) I COD.L03-05

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
Area (si hubiere) DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS
Grupo retributivo v
Superior jerarquico (st lo hubjere) DIRECTOR/A (CENTRO OCUPACIONALY
Personal funcionario Osidx~o
Personal laboral EsiONo
Personal eventual s No
Horario de trabajo habitual Ordinario

1. Determinar las necesidades asistenclales y psicosociales de la
persona en situacion de dependencia, mediante la interpretacion de
la informacion obtenida acerca de la persona a través del plan de
atencion individual, respetando la confidencialidad de la misma.

2. Organizar las actividades de atencion a las personas en situacion de
dependencia, favoreciendo su colaboracion y la de la familia, y
teniendo en cuenta las directrices establecidas en el plan de atencion
Individualizada.

3. Realizar las tarcas de higiene personal y vestido de las personas en
situacion de dependencia, favoreciendo su colaboracion y la de la
familia, y teniendo en cuenta las directrices establecidas en el plan
de atencion individualizada.,

4. Organizar la intervencion relativa a la alimentacion supervisando los
menus, preparando los ali v admini: lolos cuando sea
necesario.

5. Realizar los traslados, movilizaciones y apoyo a la deambulacion de
las personas en situacion de dependencia, empleando los protocolos
y las ayudas técnicas necesanas, siguiendo las pautas marcadas en
el Plan de atencion individualizada (PIA) v adoptando medidas de
prevencion y seguridad.

6. Aplicar medidas de prevencion y seguridad tanto para las personas
en situacion de dependencia como para los profesionales en los

Funciones propias del puesto de
2

trabajo d d . distintos ambitos de intervencion.
por 33 s cuyo desempeno es A2 z 3 o2 s =
hab:;;’;)“q“e”" L ERIRENO £ 7. Dar respuesta a sitvaciones de emergencia v riesgo para la salud en

el desarrollo de su actividad profesional, aplicando técnicas de
primeros auxil

8. Aplicar técnicas y estrategias de mantenimiento y desarrollo de las
habilidades de autonomia personal y social de las personas en
situacion  de dependencia, empleande ayudas técnicas y de
comunicacion conforme a las pautas marcadas en el plan de atencion
individual.

9. Realizar tareas de acompafamiento y asistencia personal,
respetando  las  directrices  del plan  individual de la vida
independiente y las decisiones de la persona usuaria.

10. Asesorar a la persona en situacion de dependencia, a los familiares

y cuidadores no formales, proporcionandoles pautas en actuacion en

el cuidado y atencién asistencial y psicosocial y adecuando la

comunicacion y las actitudes a las caracteristicas de la persona

Interlocutora.

Aplicar los protocolos y las medidas preventivas de riesgos laborales

y protecciéon ambiental durante el proceso productivo, para evitar

danos en las personas y en el entorno laboral y ambiental.

. Programacion de talleres y supervision de acuerdoe con las directrices

de la Direccion

™
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO COD.L.03-05

Pagina

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones
internas (dentro de la organizacion):

OsIENo

Relaciones a la cién
(Proveedores, otras entidades, ..}

OsIENO

Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente

Excepcionalmente
Jornada ordinaria continua

[ Disponibilidad ocasional

Modificaciones en el horario de trabajo O s1E N0 | [ Jernada en horario partido
[1 Especial dedicacion
[] Disponibilidad absoluta
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que SICINO E]tfa‘l.;ll:;ilzlnln-n|uh [ Esporadicamente
le es propia durante el desempeio del mismo Botebtionaliaeits
e R = 3 Frecuencia
::l:::nz::d)a en el exterior {vias piblicas, plazas, Es10 N0 | O Habitualmente [ Esporddicamente
i Excepelonalmente
Situaciones de riesgo para el empleado o R 3
terceros que no pueda ser evitado aun SICINO ?I:;‘:)L:f::::;qumm con trastornos de conducta
cumpliendo las medidas de prevencion mas | < = oo g .
adecuadas
Utilizacion de herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas  (contabilidad, recursos humanos, | [ S1 NO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) | ClEntre 2y 4 [] 5 0 mas
SRS . Frecuencia
Utilizacion de herramientas de uso manual para . . 5 i R G
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia SICINO {?3":'?’?:‘":,&53 Esporadicamente
xeey almente
Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios OsiENo | O Ocasionalmente
Tipo: [J Metalico [J Datafono [ Avales
[ Transf. Banc.
Supervision superior EsiNo
Supervision del trabajo de otros empleados OsIENO Numero de empleados a supervisar
piiblicos de su Depar * 3 [J Menos de 5 [ Entre 5y 10 [0 Mas de 10
Numero aproximado de cludadanos al dia:
Atencion al ciudadano EIs1ONO | [ Menos de 5 ] Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Més de 40
Emision de informes en el puesto de trabajo OsSIENO adicamente
Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspecclon en ¢l puesto de trabajo | [0 8163 NO | [J Habitualmente [J Esporadicamente

Excepcionalmente
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1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO COD.L.06
“:‘.2
Denominacion del Puesto de Trabajo ANIMADOR (CENTRO OCUPACIONAL) I COD.LO6

Area (si hubiere)

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS

Grupo retributivo

v

Superior jerarquico (st lo hubjere)

DIRECTOR/A (CENTRO OCUPACIONAL)

Personal funcionario Osi0d~o
Personal laboral EsiONo
Personal eventual s O No
Horario de trabajo habitual Ordinario

Funciones proplas del puesto de
trabajo desempenado (entendiéndose
por tales aquellas cuyo desempeno es
habitual)

Suscitar la iniciativa y responsabilidad personal, grupal y colectiva para
lograr la participacion de los ciudadanos en actividades sociales y culturales
y la integracion comunitaria dentro de su entorno inmediato, promoviendo
actitudes positivas vy adquisicion de conocimientos hacla los diversos
ambitos con el objetivo de favorecer la participacion y convivencia social
para una mejora progresiva de la calidad de vida. A tal fin, v sin dnimo
exhaustivo, le corresponden las siguientes:

1. Dinamizacion grupal y asociativa en ¢l Centro

2. Participacion en las actividades promovidas por el centro

Variables del puesto de trabajo:

internas {dentro de la organizacionk

El puesto de trabajo mantiene relaciones O sIENO

Modificaciones en el horarlo de trabajo

X Frecuencia
:‘eht:.:-af)sms z;gmlld;:les la ) organizacion | 3 ¢ N0 | [J Habitualmente [J Esporadicamente
Pro ) ¥ Excepcionalmente
Jornada ordinaria continua

Disponibilidad ocasional

Jornada en horario partido

Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta |

OsIENO

([

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que O SIENO
le es propia durante ¢l desempeno del mismo E 4

Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente
[l Excepeionalmente

monte, etc.)

Permanencia en ¢l exterior (vias publicas, plazas, OsiENO

Frecuencia
[] Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente

adecuadas

Situaciones de nesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun B siCINO
cumpliendo las medidas de prevencion mas . :

Situaciones
Trato con usuarios con trastornos de conducta

registro, gestion tributaria_)

Utilizacion de herramientas informaticas
complejas  (contabilidad, recursos humanos, | [0 81 NO | informaticas complejas

Numero aproximado de herramientas

[l JEntre2y4[]50mis

Utilizacion de herramientas de uso manual para OsiIENO
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia % =

Frecuencla
[ Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Manejo de valores monetarios

Frecuencia

[J Habitualmente [J Esporadicamente
OsiENo | O Ocasionalmente

Tipo: [J Metélico [J Datafono [J Avales

[] Transf. Banc.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO COD.L.06

.(;}m»

Supervision superior EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados O SIENO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento ) i [ Menos de 5 [J Entre 5 y 10 [J Més de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano ESIONO | OO Menos de 5 X Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mis de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo [ S1E NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ ] Excepcionalmente

Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (051 NO | [ Habitalmente [ Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO INF.L.O1
——
Denominacion del Puesto de Trabajo DIRECTOR/A (ESCUELA INFANTIL TROMPITA) I INF.L.O1

Area (s hubiere)

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS

Grupo retributivo

Superior jerarquico (st lo hubiere)

TAG COORDINADOR/A DE AREA

Personal funcionario Osid~No
Personal laboral Es1ONo
Personal eventual Os1JNo
Horario de trabajo habitual Ordinario

Funciones propias del puesto de

trabajo d do di
por tales aquellas cuyo desemperio es
habitual)

Dirigir todos los serviclos del centro, hacla la atencion especializada integral

del alumnado con todo lo necesario para garantizar su programacion,

coordinackon, gestion, evaluacion y control desempenando, sin cardcter

exhaustivo, las siguientes;

. Coordinacion y administracion del Centro.

. Desarrollar el proyecto pedagogico del centro. Programar, adaptar y

evaluar situaciones de juego y aprendizaje segun la edad de los

menores y el ideario del centro planificando, en colaboracion con el

personal del centro, el programa educativo previsto tanto para las

aulas como para los programas especificos que conforman el mismo

Gestion de las admisiones y bajas de los usuarios del centro.

Organizacion de horarios y turnos de trabajo.

Organizacion de horarios para las actividades.

Establecer relaciones de comunicacion ¢ informacion fluidas con el

personal v organizar reuniones periodicas para el control y revision

del trabajo realizado.

. Organizacion de actividades, talleres y charlas para los padres,

8. Realizacion de folletos informativos y Atencion y tutoria diaria para las
familias de los menores,

. Elaboracion de informes para certificados de funciones, de altas y bajas
de los usuarios, de necesidades del personal, de seguimiento ...

10. Gestion de los recursos vy compra de material fungible, material de
limpieza y utensilios necesarios para el desarrollo del trabajo del
personal del suyo propio,

o

Qnsw

Variables del puesto de trabajo:

internas (dentro de la organizacion):

El puesto de trabajo mantiene relaciones B s1CINO

(Pry A, dad,

otras

Relaciones  externas  a 171“) organizacion | k2 ¢ (N0

Frecuencla
Habitualmente [ Esporadicamente
Excepcionalmente

163

Modificaciones en el horario de trabajo

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
Jornada en horario partido
Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta

Os1ENo

10100

Frecuencla

Traslados a lugares distintos a la ubicacién que
le es propia durante el desempeno del mismo

EsiNo

Habitualmente [ Esporadicamente
[ Excepcionalmente

Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas,
monte, etc.)

OSIENO

Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente




121

Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Anexo al Numero 128, Miércoles 22 de octubre de 2025

p Servicio de Consultoria - Avuntamiento de SAN JUAN DE LA RAMBLA

Relacion de Puestos de Trabajo

——
—_———
——
T

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO INF,L.01

Pagina

Situaciones de riesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun

Situaciones

cumpliendo las: medidas de prevencion més EsiONo 111:]‘1:3;::"‘:::‘::::: con posibles enfermedades
adecuadas giosas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas  (contabilidad, recursos humanos, SICINO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) 01 K Entre 2y 4 []5 0mas
SR, : Frecuencia
Utilizacion de herramientas de uso manual para O SIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia ) Bxcepcionalmente
Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios Es1iONO | & Ocasionalmente
Tipo: [ Metalico (] Datafono [ Avales
Transf. Banc.
Supervision superior B siNo
Supervision del trabajo de otros empleados EsICONO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento 5 g Menos de 5 [] Entre 5y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONO | O Menos de 5 3] Entre 5 y 20 [0 Entre 21 y 40
[ Mis de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo B s NO | O Habitualmente B Esporadicamente
[ ] Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [J $1E NO | [0 Habitualmente [J Esporadicamente

(] Excepeionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO INF.L.02-06

Pagina
1

Denominacion del Puesto de Trabajo EDUCADOR/A (ESCUELA INFANTIL TROMPITA) I INF.L.02-06

Area (s hubiere)

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS

5
3
Funciones propias del puesto de
trabaio d Aad )
por tales aguellas cuyo desempenio es 4.
habitual)
5
6.
7
8
9.
10.

Grupo retributivo m
Superior jerarquico {si lo hubjere) DIRECTOR/A (ESCUELA INFANTIL TROMPITA)
Personal funcionario Osi0~No
Personal laboral Es1ONo
Personal eventual Os1JNo
Horario de trabajo habitual Ordinario
Realiza funciones en la Escuela Infantll municipal programando la

intervencion educativa y de atencion social a la infancia a partir de las
directrices de la Direccion, realizando, entre otras, y sin dnimo exhaustivo,
las siguientes:

Apoyo al proyecto del Centro en los programas especificos de aula
de animacion lectora, psicomotricidad, ete,

Atender las necesidades basicas de los menores (alimentacion,
cambios de panal, estimulacion temprana, suefio, control de
esfinteres, juegos... ).

. Programar y poner en practica situaciones de juego y aprendizaje

segun la edad de los menores v ¢l programa desarrollado por el
equipo educativo del centro para el aula.

Apoyar el periodo de adaptacion de los menores y su familia en la
Incorporacion al Centro.

. Apertura y cderre de la puerta a las familias en el horario

correspondiente,

. Encargada del aula de suefio en el horario fijado (colocacion y

recogida de camitas y sdbana para dormir a los menores que hacen
siesta) segun el turno de trabajo asignado a la tarea.

. Apoyo a desayuno del personal {sustitucion) cuando se asumen

funciones de encargada de los programas y no de aulas.

. Apoyo al servicio de comedor en el horario fijado.

Lavado, secado vy distribucion de textiles (baberos, pafales y
juguete
Limpieza de juguetes utilizados semanalmente,

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones

internas (dentro de la organizacionk:

EsiNo

Relaciones externas a la  organizacion
(F dores, otras entidades, ...}

Frecuencia
B S1ONO | [0 Habitualmente [J Esporadicamente
(4 Excepeionalmente

Modificaciones en el horario de trabajo

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
OsiI@No Jornada en horario partido
L] Especial dedicacion

[] Disponibilidad absoluta

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que
le es propia durante el desempeno del mismo

Frecuencia
O SIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepeionalmente

Permanencia en el exterior {vias publicas, plazas,
monte, ete.)

Frecuencia
O s1ENO | [0 Habitualmente [J Esporadicamente
L] Excepcionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO INF.L.02-06

Pagina
2

Sitwaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun

Situaciones

cumpliendo las medidas de prevencion més EsidNo ‘I r]mo rrf:t lliﬂl'l'ﬂr!.()ﬁ con posibles enfermedades
e infectocontagiosas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas (contabilidad, recursos humanos, | [JS1EI NO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) 01 O Entre 2y 4 []5 0 mas
ey 2 Frecuencia
Utilizacion de herramientas de uso manual para B s1ONO | & Habitualmente [J Esporadicamente
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia ) Excepcionalmente
Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios OsIENO | O Ocasionalmente
Tipo: [ Metalico (] Datafono [ Avales
[ Transf. Banc.
Supervision superior HEsiONo
Supervision del trabajo de otros empleados OsIENO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento 5 > [J Menos de 5 O Entre 5y 10 ] Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsiONO | O Menos de 5 3] Entre 5 y 20 [0 Entre 21 y 40
[ Mis de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo O S1E NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente
[ ] Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [J $1E NO | [0 Habitualmente [J Esporadicamente

(] Excepeionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO INF.L.0O7
i«
Denominacion del Puesto de Trabajo COCINERO (ESCUELA INFANTIL TROMPITA) I INF.L.O7

Area (s hubiere)

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS

Grupo retributivo v

Superior jerarquico {si lo hubjere)

DIRECTOR/A (ESCUELA INFANTIL TROMPITA)

Personal funcionario Osid~o
Personal laboral Es1ONo
Personal eventual Os1JNo
Horario de trabajo habitual Ordinario

1.

2
3.
Funciones propias del puesto de
trabajo desempenado (entendiéndose
por tales aquellas cuyo desempeno es 4.
habitual)
3.
6.
7.
8.
9.

En el Serviclo de cocina de Escuela Infantil realiza, entre otras, y sin animo
exhaustivo, las siguientes funciones:

Confeccion de los menas de la Escuela dando publicidad a los
mismos

Realizar de manera cualificada y responsable la preparacion,
aderezo y presentacion de los platos,

Cuidar la conservacion y limpleza de la cocina, instalactones,
utensilios y maquinaria, asi como de los productos puestos a su
disposicio
Hacer los pedidos de mercado en coordinacion con la Direccion
del Centro,

Controlar la calidad y el rendimiento de los géneros recibidos.
Cuidar de la mejor administracion de productos y gastos
generales.

Servir los menus y recoger el sobrante,

Realizar inventarios y control de existencias.

Comunicar cualquier incidencia que se produzca en el Servicio
de cocina a la Direccion.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de ftrabajo mantiene relaciones

internas (dentro de la organizacion):

EsiQdNo

Relaciones  externas  a  la  organizacion
(Pr d otras entidades, ...)

Frecuencia
Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Esi0No

Modificaciones en el horario de trabajo

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
ornada en horario partido
Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta

Osi®@~o | O

Traslados a lugares distintos a la ublcacién que
le es propia durante el desempeno del mismo

Frecuencia
OsiENo | O Habitualmente (J Esporadicamente
[ Excepelonalmente

Permanencia en ¢l exterior (vias publicas, plazas,
monte, etc.)

Frecuencia
OSIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente

Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

Osi@No Sltuaciones

Utilizacion de  herramientas  informaticas
complejas (contabilidad, recursos humanos,

registro, gestion tributaria...)

Numero aproximado de herramientas
O SIENO | informaticas complejas
[J1 0 Enre 2y 4[]5 omis
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Utilizacion de herramientas de uso manual para

Frecuencia

s EsidNo Habitualmente [J Esporadicamente

cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericla ) Excepsclonalmente P

Frecuencia

[J Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios OsIENO | O Ocasionalmente

Tipo: [J Metdlico [ patafono [ Avales

[] Transf. Banc.
Supervision superior Es1dNo
Supervision del trabajo de otros empleados OsIENO Numero de empleados a supervisar
piblicos de su Departamento - ) [0 Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10

Numero aproximado de cludadanos al dia:
Atencion al ciudadano OSsIENO | [ Menos de 5 (] Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40

[] Més de 40

Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo O SIENO | OO Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente

Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [0 $1E NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO ADL.L.O1
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Denominacion del Puesto de Trabajo INGENIERO/A AGRICOLA I ADLLOL
Area (si tmblere) BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
£ DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS
Grupo retributivo 1
Superior jerarquico (st lo hubiere) TAG COORDINADOR/A DE AREA
Personal funcionario Osi0~No
Personal laboral Es1ONo
Personal eventual Os1JNo
Horario de trabajo habitual Ordinario
Realiza tareas de apoyo al Area en promocion del sector primario en el
Municiplo realizando, sin caracter exhaustivo las siguientes funclones:

1. Analiticas de uvas, mosto, vinos, etc,

2. Asesoramiento y formacion d
Funciones propias del puesto de 3. Planificacion, disefio y participacion en charlas, cursos, y visitas
trabajo des fad diénde para la formacién y promocién de la actividad agricola del
por tales aquellas cuyve desempeno es Municipio.
habitual) 4 Apoyo en la tramitacion de documentacion para subvenciones al

sector primario.
5 Asesoramiento en la Colaboracion v transcripeion de informes,
documentos y propuestas.
. Formacion en la aplicacion de tratamientos fitosanitarios.
7. Supervision de la ejecucion de obras publicas en zonas agricolas,

Variables del 1o de tral 2

El puesto de trabajo mantiene relaciones

Permanencia en ¢l exterior (vias pablicas, plazas,
monte, etc.)

internas (dentro de la organizacion): Esi0dNo
R Frecuencia
:(PclaZZSZLs ﬁ:g:ﬁ“ d ‘-Ii::lts la ) rEanizacion Es10 N0 | & Habitualmente [J Esporddicamente
o c [ ] Excepcionalmente
Jornada ordinaria continua
LJ Disponibilidad ocasional
Modificaciones en ¢l horario de trabajo OsiENo L] Jornada en horario partido
[] Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
§ 2 Frecuencia
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que . e T e b
le s propia durante el desempeno del mismo WsOxo |10 :_L“&‘g?{!g:&'ﬂ?; Esporddicamente
Frecuencia

OsiE N0 | [ Habitualmente (J Esporadicamente
[ Excepelonalmente

Situaciones de riesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mis
adecuadas

OsIENO Situaciones

Utilizacion  de  herramientas  informaticas
complejas (contabilidad, recursos humanos,
registro, gestion tributaria...)

Numero apr do de herr S
Es1ONO | informaticas complejas
01 K Entre 2y 4 []5 0mas

Utilizacion de herramientas de uso manual para
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia

Frecuencia
OS1E NO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepeionalmente




127

Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Anexo al Numero 128, Miércoles 22 de octubre de 2025

Servicio de Consultoria - Avuntamiento de SAN JUAN DE LA RAMBLA

Relacion de Puestos de Trabajo

.(;}m»

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO ADL.L.01
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Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente

Manejo de valores monetarios O s1ENo | O ocasionalmente
Tipo: [J Metalico [ Datafono [J Avales
[ Transf. Banc.
Supervision superior EsidNo
Supervision del trabajo de otros empleados sICINO Numero de empleados a supervisar
piblicos de su Departamento - i Menos de 5 [] Entre 5y 10 [ Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano siONo | O Menos de 5 B Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencla
Emision de informes en el puesto de trabajo B siO N0 | O Habitualmente [ Esporadicamente
[] Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepeionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO ADL.L.02
i«
Denominacion del Puesto de Trabajo AGENTE DE EMPLEO Y DESARROLLO LOCAL I ADLL.O2

Area (si hubiere)

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS

Grupo retributivo

Superior jerarquico {si lo hubjere)

INGENIERO/A AGRICOLA

Personal funcionario Osid~No
Personal laboral Es1ONo
Personal eventual Os1JNo
Horario de trabajo habitual Ordinario

Funciones proplas del puesto de
trabajo d nad. diendi
por tales aquellas cuyo desemperio es
habitual)

Gestiona asuntos en materia de empleo y desarrollo local, desarrollando, sin

animo exhaustivo, las siguientes funciones:

3 Prospeccion de recursos ociosos o infrautilizados, de proyectos
empresariales de promocion economica local e iniciativas
innovadoras para la generacion de empleo en el dmbito local,
identificando  nuevas actividades economicas y posibles
emprendedores,

Difusion y estimulo de potenciales oportunidades de creaclon de

actividad entre los desempleados, promotores y emprendedores,

asl como Instituciones colaboradoras.

3. Acompanamiento técnico en la iniciacion de proyectos
empresariales para su consolidacion en empresas generadoras
de nuevos empleos, asesorando ¢ informando sobre la viabilidad
téenica, economica y financiera y, en general, sobre los planes de
lanzamiento de las empresas,

4. Apoyo a promotores de las empresas, una vez constituidas éstas,
acompanando técnicamente a los mismos durante las primeras
etapas de funcionamiento, mediante la aplicacion de técnicas de
consultoria en gestion empresarial v asistencia en los procesos
formativos adecuados para coadyuvar a la buena marcha de las
empresas creadas,

"~

3. Redaccion, elaboracion, tramitacion y gestion de proyectos para
el desarrollo local.
6. Gestion de mecanismos subvencionales con destino a desarrollo

local convocados por otras Entidades.

7. Gestion de mecanismos subvencionales de promocion de empleo

8. Asesoramiento a desempleados y ocupados en mecanismos de
busqueda o mejora de empleo,

9. Gestion de la formacion para el empleo tanto a nivel interne
comao en colaboracion con otras Entidades.

10, Cualesquiera otras que contribuyan a garantizar la promocion ¢

implantacion de las politicas activas de empleo.

Variables del puesto de trabajo:

internas (dentro de la organizacion):

El puesto de trabajo mantiene relaciones ®si 0N

(Pr di

otras

Relaciones  externas  a  la  organizacion
ey EsiONo

Frecuencia
Habitualmente [J Esporadicamente
Excepclonalmente

163

Modificaciones en el horario de trabajo

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
Jornada en horario partido
Especial dedicacion

O siENo

101000

Disponibilidad absoluta
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO ADL.L.02

Pagina
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Traslados a lugares distintos a la ubicacion que

Frecuencia

- ' 3 onte Fg adic pnte
le es propla durante el desempeno del mismo BsiONo 8 E\a:’t'::‘;‘lljz“h::t' Esporidicamente
. : . e Frecuencia
g'l;r::ng?ccl)a enel exterior {yian priblicas, plazes, O s1E NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente
e [ Excepeionalmente.
Situaciones de resgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun = Situaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mas OstENo
adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas (contabilidad, recursos humanos, | [ S100 NO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) [J1 D Entre2y4[]5 0mis
Utllizacion de herramientas de uso manual para | ¢ e v E‘f;";'?c"fl i O Eaivovbicarisenita
cuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia = ? 0 l\d(:,l::;lnl:;ﬂ::"m Aposcicamcnte
Frecuenclta
[ Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios OsiENo | O ocasionalmente
Tipo: [J Metalico (] Datafono [J Avales
[ Transf. Banc.
Supervision superior EsiONO
Supervision del tabajo de otros empleados Osi@No Namero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento ¥ [ Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano Esi0ONo | O Menos de 5 & Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo B sidNo | O Habitualmente [ Esporadicamente
[ Excepeionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIE NO | [J Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO ADL.L.03

Pagina

Area (sl hubjere)

Grupo retributivo w

v PRy 3 - > : AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (EMPLEO Y
Denominacion del Puesto de Trabajo DESARROLLO LOCAL ADL.L.03

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS

Superior jerdrquico {si lo hubiere}

AGENTE DE EMPLEO Y DESARROLLO LOCAL

Personal funcionario OsidNo
Personal laboral s NO
Personal eventual Osi0No
Horario de trabajo habitual Ordinario

Funciones propias del puesto de
= T,

trabajo dese 1o (ente

2

Realiza tareas de apoyo auxiliar al Area (ayudas, subvenciones, etc)
realizando, sin cardcter exhaustivo las siguientes funciones:

Colaboracion y transcripcion de informes, documentos y
propuestas,

Tramitacion de expedientes hasta su archivo con especial
atencion al cumplimiento de plazos y notificacion,

Traslados a lugares distintos a la ubicacién que
le es propia durante el desempeno del mismo

por tales aquellas cuyo desempeno es 3. Informaciébn y atencion especifica a los interesados en
habitual) expedientes del Area,
4. Manejo de programas Informaricos de Word, Excel y Access
entre otros y otros aplicativos de gestion del Area.
5. Manejo de los sistemas de reprografia v comunicacion
telefonica, electronica y telematica.
6. Atencion e informacion general al publico,
| Variables del puesto de trabajo:
El puesto de trabajo mantiene relaciones g
internas {dentro de la organizacion): SIONo
5 Frecuencia
Relaciones  externas  a  la  organizacion ®siCINo | O Habitualmente 0] Esporadicamente
3 LJ poradicamente
(Proveedores, otras entidades, ...} Excepcionalmente
Jornada ordinaria continua
O Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo OsiENo | O Jornada en horario partido
] Especial dedicacion
(] Disponibilidad absoluta
Frecuencia

OsiENo | O Habitualmente [ Esporadicamente
Excepelonalmente

Permanendia en ¢l exterior {vias publicas, plazas,
monte, etc.)

Frecuencia
O SIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente

Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

D s1 E NO Situaciones

Utilizacion  de  herramientas  informaticas
« lej (c bilidad, recursos h

registro, gestion tributaria...)

Numero aproximado de herramientas
B S1CNO | informaticas complaﬂs
1R Entre2y4[]5 0 mas

Utilizacion de herramientas de uso manual para
CUYO manejo se requiere cierta destreza o pericia

Frecuencia
O s12 No | [ Habitwalmente [ Esporadicamente
Excepcionalmente




131

Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Anexo al Numero 128, Miércoles 22 de octubre de 2025

Servicio de Consultoria - Avuntamiento de SAN JUAN DE LA RAMBLA

Relacion de Puestos de Trabajo

.(;}m»

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO ADLL.03
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Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente

Manejo de valores monetarios O s1ENo | O ocasionalmente
Tipo: [J Metalico [ Datafono [J Avales
[ Transf. Banc.
Supervision superior EsidNo
Supervision del trabajo de otros empleados y Namero de empleados a supervisar
, OsiENo e 5 Aebel e X
piblicos de su Departamento [J Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano siONo | O Menos de 5 B Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencla
Emision de informes en el puesto de trabajo OsIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepeionalmente
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Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO JUV.L.01
=
Denominacion del Puesto de Trabajo PEDAGOGO/A GESTOR/A SOCIOCULTURAL I JUV.L.OL

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,

b DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS

Grupo retributivo 1

Superior jerarquico (st lo hubiere) TAG COORDINADOR/A DE AREA
Personal funcionario Osid~No

Personal laboral Es1ONo

Personal eventual Os1JNo

Horario de trabajo habitual Ordinario

1. Coordinaclon, elaboracion y ejecucion de actividades y proyectos en
relacion con ¢l ocio y tiempo libre, actividades socioculturales y
educarivas.

2. Gestion de mecanismos subvencionales,

3, Coordinacion, elaboracion y ejecucion del campus de verano y del

proyecto «Ahora mas escuelas.

Elaboracion de informes mensuales, programaciones, contabilidad, etc,,

del drea.

5. Adquisicion del material para las actividades ludicas.

6. Coorganizar actividades con los centros educativos municipales en
fechas senalada (Navidad, Carnaval, etc.).

Funciones proplas del puesto de
trabajo d nado fentendiénd:

por tales aquellas cuyo desempeno es 4
habitual) :

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones .
internas (dentro de la organizacion): ®siONo

Relaciones  externas  a  la  organizacion $
) otras idades; ..) EsidNo

Frecuencia

[] Habitualmente [J Esporadicamente
[d Excepeclonalmente

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional

ornada en horario partido

pecial dedicacion
Disponibilidad absoluta
Frecuencia

[ Habitwalmente (2 Esporadicamente
[] Excepcionalmente

Frecuencia

[ Habitualmente [ Esporadicamente
[ Excepeionalmente

(Pro

Modificaciones en el horario de trabajo EsidNo

JOEACIL

Traslados a lugares distintos a la ublcacion que & s10NO
le es propia durante el desempeio del mismo

Permanencia en ¢l exterior (vias publicas, plazas, .
monte, etc.) st No

Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun O sIENO Situaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mas h )

adecuadas
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas (contabilidad, recursos humanos, | [ SIEINO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) D10 Enre2yv4 [f] 5 0 mas
oty - Frecuencia
Utilizacion de herramientas de uso manual para O SIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia Excepciopalmente
Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios OSIE@NO | O Ocasionalmente

Tipo: [ Metdlico [ Datafono [ Avales
On

ransf. Banc.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO JUV.L.01
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Supervision superior EsidNo
Supervision del trabajo de otros empleados B2 s10INO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento ) i Menos de 5 [J Entre 5y 10 [J Més de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano ESIONO | OO Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [ Entre 21 y 40
[ mas de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo @ $1 0 NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (051 NO | [ Habitalmente [ Esporadicamente

[] Excepelonalmente
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p Servicio de Consultoria - Avuntamiento de SAN JUAN DE LA RAMBLA
Relacion de Puestos de Trabajo
Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO JUV.L.02
——

Denominacion del Puesto de Trabajo TECNICO/A MEDIO/A DE DEPORTES I JUuv.L02

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
Area (si hublere) DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS
Grupo retributivo u
Superior jerarquico (st lo hubjiere) TAG COORDINADOR/A DE AREA
Personal funcionario Osi0~No
Personal laboral Es1ONo
Personal eventual Os1JNo
Horario de trabajo habitual Ordinario

1.
2.
Funciones propias del puesto de 3
trabajo desempeiad diénd &
por tales aquellas cuye desempeno es 4
habitual) .
Se
6.

Colabora y asiste al érgano de gobierno del Area en el desarrollo coordinadoe
e integrado en materia de Deportes, desarrollando, sin inimo exhaustivo, las
siguientes funciones:

Gestion de las actividades deportivas.

Realizacion de la tramitacion (desde el iniclo hasta su total
ejecucion) de las actividades deport v eventos deportivos,
Seguimiento y control del horarlo y uso de las Instalaciones
deportivas municipales,

Tramitacion de los expedientes de subvenciones a clubs y
entidades deportivas.

Elaboracion v puesta en marcha del plan de conservacion y
mejora de instalaciones deportivas municipales.

Apoyo en la ejecucion de las actividades deportivas que se
desarrollen en el municipio aun ne siendo promovidas por el
Ayuntamiento.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo manticne relaciones

internas (dentro de la organizacionk:

EsiONo

Relaciones  externas  a  la  organizacion
(Pr dores, otras entidad, J

Frecuencia
SIONO | B Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente

Modificaciones en el horario de trabajo

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
ornada en horario partido
Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta

OsiENO

1001016

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que
le es propla durante el desempeno del mismo

‘recuencia
SICONO | O Habitualmente [ Esporadicamente
[ Excepcionalmente

Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas,
monte, etc.)

Frecuencia
O SIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepeionalmente

Situaciones de riesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

O siE@No Situaciones

Utilizacion  de  herramientas  informaticas
complejas (contabilidad, recursos humanos,
registro. gestion tributaria...)

Numero aproximado de herramientas
B $1 0 NO | infermaticas complejas
[J1 D Entre2y4[]5 0mis

Utilizacion de herramientas de uso manual para
cuyo jo se requiere cierta ds o pericia

Frecuencia
OsiE N0 | O Habitualmente [ Esporadicamente
[ Excepeionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO JUV.L.02
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Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente

Manejo de valores monetarios O s1ENo | O ocasionalmente
Tipo: [J Metalico [ Datafono [J Avales
[ Transf. Banc.
Supervision superior EsidNo
Supervision del trabajo de otros empleados y Namero de empleados a supervisar
, OsiENo e 5 Aebel e X
piblicos de su Departamento [J Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano siONo | O Menos de 5 B Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencla
Emision de informes en el puesto de trabajo B siO N0 | O Habitualmente [ Esporadicamente
[] Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepeionalmente
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== Servicio de Consultoria - Ayuntamiento de SAN JUAN DE LA RAMBLA
Relacion de Puestos de Trabajo
Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO JUV.L.03-05
i«
Denominacion del Puesto de Trabajo ANIMADOR/A SOCIOCULTURAL I JUV.L.03-05

Area (s hubiere)

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS

Grupo retributivo m

Superior jerarquico (st lo hubiere)

TAG COORDINADOR/A DE AREA

Personal funcionario Osid~No
Personal laboral Es1ONo
Personal eventual Os1JNo
Horario de trabajo habitual Ordinario

Funciones propias del puesto de 2
trabajo d fado (entendiénd 2
por tales aquellas cuyo desempetio es 3
habitual) 4.
5.
6.
7.
8.

Suscitar la iniciativa y responsabilidad personal, grupal y colectiva para
lograr la participacion de los jovenes en actividades sociales y culturales y la
integracion comunitaria dentro de su entorno inmediato, promoviendo
actitudes positivas y adquisicion de conocimientos hacia los diversos
ambitos con el objetivo de favorecer la participacion y convivencia social
para una mejora progresiva de la calidad de vida. A tal fin, y sin dnimo
exhaustivo, le corresponden las siguientes:
1.

Dinamizacion grupal y asoclativa en el Municiplo en el ambito
juvenil,

Participacion en las actividades promovidas por las entidades y
asociaciones juvenil
Fomento del asociacionismo juvenil,

Colaboracion en la gestion de mecanismos subvencionales para las
Entidades juveniles.

Coordinacion v colaboracion con otros sectores Implicados en las
actividades del servicio.

Disefo, implementacion y evaluacion de planes y proyectos en
beneficio de la juventud.

Dinamizacion y gestion de los espacios juveniles,

Apoyo en la tuterizacion de los proyectos de colectivos juveniles.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones

internas (dentro de la organizacion): Es10No
g o5 Frecuencia
Relaciones externas a la  onganizacion 53 Ha T ek e
(Proveedores; otras entidades, ) EsiONo | :i‘illnu:tl]l;:'ll;:: El.ﬁpnmdlmmc nte
! Jornada ordinaria continua
Z Disponibilidad ocasional
Maodificaciones en el horario de trabajo EsidNo [ Jornada en horario partido
L] Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
R . Frecuencia
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que . 2 . . R
le es propia durante el desempeiio del mismo E@siONo |0 ;’::’(‘:)‘i;'l?;’:‘"% Esporédicaments
EEG Frecuencia
::ul n": tnlnz:?'a en ¢l exterfor (vias publicas, plazas, B s N0 | O Habitualmente B Esporadicamente
i Excepcionalmente
Situaciones de riesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun OsIENO Situaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mas : :
adecuadas
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Utllizacion  de  herramientas  informaticas
complejas (contabilidad, recursos humanos,
registro. gestion tributaria...)

EsiONo

Numero aproximado de herramientas
informaticas compl%as
OB enre2yv4[]5 o mis

Utilizacion de herramientas de uso manual para
CUuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia

OsiENO

Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepeionalmente.

Frecuencia
[ Habitualmente [ Esporddicamente

Manejo de valores monetarios OSIENO | [0 Ocasionalmente
Tipo: [J Metalico (] Datafono [] Avales
Supervision superior & s10No [ Transf. Banc.
Supervision del trabajo de otros empleados o Numero de empleados a supervisar
publicos de su Depar OsIENo [7) Menos de S)IJJ Entre 5 y IJl((i [ Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al cludadano ESIONO | OO Menos de 5 I Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo 081 NO | O Habitwalmente [J Esporadicamente
[] Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (351 NO | O Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepeionalmente
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P 3 Servicio de Consultoria - Ayuntamiento de SAN JUAN DE LA RAMBLA
Relacion de Puestos de Trabajo
Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO UNLL.O1
——
Denominacion del Puesto de Trabajo COORDINADOR/A (UNIVERSIDAD POPULAR) I UNLLO1

Area (s hubiere)

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS

Grupo retributivo u

Superior jerarquico (s lo hubiere)

IAG COORDINADOR/A AREA

]
Funciones proplas del puesto de 3.
trabajo desempenado (entendiéndose
por tales aquellas cuyo desempeno es 4.
habitual) 5
6
7
8

Personal funcionario Osid~No
Personal laboral Es1ONo
Personal eventual Os1JNo
Horario de trabajo habitual Ordinario
1. Coordinacion de las actividades de la Universidad Popular,

disenando v ejecutando las actividades formativas, la captacion de
alumnos y docentes,

Mantener relaciones con otras Universidades populares para
proyectos de actuacion conjunta.

Coordinacion de la re: acion en el Municipio del Plan de formacion
para las familias del Goblerno de Canarias.

Gestion de mecanismos subvencionales.

Coordinacion en el municipio de la ejecucion de las actividades del
Programa Canarias Cultura en Red y del Circuito Insular de Teatro.
Diseilo v montaje de exposiciones, eventos festivos en fechas
sefaladas.

Tramitacion de expedientes en materia de accion cultural.
Colaboracion con actividades en materia de mujer ¢ igualdad.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que
le es propia durante ¢l desempeno del mismo

internas (dentro de la organizacionk: s1ONo
8 S Frecuencia
miz:zsms :?::;mlida:lﬁ la ) orgamizacion | =3 1 ) NO ; Habitualmente B9 Esporadicamente
X ki Excepcionalmente
< Jornada ordinaria continua
[] Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo O SIENO | O Jornada en horario partido
L] Especial dedicacion
[ Disponibilidad absoluta
Frecuencia

B S1 O NO | [0 Habitualmente [J Esporadicamente
[4 Excepeionalmente,

Permanencia en el exterior {vias publicas, plazas,
monte, eic.)

Frecuencia
Es10No | O Habitualmente [ Esporadicamente
Excepcionalmente

Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

O sIENO Situaciones

Utilizacion de  herramientas  informaticas
complejas (contabilidad, recursos humanos,
registro, gestion tributaria...)

Numero aproximado de herramientas
B s N0 | informaticas complejas
01 B Entre 2y 4 [15 0 mas

Utilizacion de herramientas de uso manual para
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia

Frecuencia
OsiENo | O Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepcionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO UNLL.O1
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Frecuencia
[ Habitualmente [ Esporadicamente

Manejo de valores monetarios Es1No | O ocasionalmente
Tipo: [ Metalico [ Datafono [J Avales
[ Transf. Banc.
Supervision superior EsidNo
Supervision del trabajo de otros empleados sICINO Numero de empleados a supervisar
piblicos de su Departamento - i Menos de 5 [] Entre 5y 10 [ Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano siONo | O Menos de 5 0] Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencla
Emision de informes en el puesto de trabajo B siO N0 | O Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepeionalmente
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v = Servicio de Consultoria - Avuntamiento de SAN JUAN DE LA RAMBLA
Relacion de Puestos de Trabajo
Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO IGU.L.01
——
Denominacion del Puesto de Trabajo TECNICO/A DE IGUALDAD I IGU.L.O1
BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
Area (s bublere) DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS
Grupo retributivo u
Superior jerarquico (st lo hubjiere) TAG COORDINADOR/A DE AREA
Personal funcionario Osi0~No
Personal laboral Es1ONo
Personal eventual Os1JNo
Horario de trabajo habitual Ordinario

1
2
Funciones propias del puesto de
trabajo d nad diénd, 3.
por tales aquellas cuye desempeno es
habitual)
4

Colabora y asiste en todos los factores al Area en materla relaclonada con
Igualdad de géenero y participacion, desarrollando, sin animo exhaustivo, las
sigulentes funciones:

Elaborar, implementar y evaluar planes de igualdad de
oportunidades entre mujeres v hombres, coordinando las
diferentes areas de intervencion, los agentes sociales y los
organismos implicados en su desarrollo.

Disenar, Impulsar y evaluar la incorporacion progresiva de la
perspectiva de genero en las diversas areas de intervencion o
ambitos de las entidades donde trabaja,

Definir acciones positivas para la igualdad de oportunidades,
asesorar ¥ cooperar para alcanzar su  desarrollo v su
implementaclon.

Disenar y gestionar programas de sensibilizacion, informacion y
formacion en materia de igualdad de oportunidades vy de género
para diferentes publicos objetivos,

Apoyar e impulsar la participacion social v politica de las
asociaciones de mujeres y de personas con dificultades
especiales.

Participacion en la Red de [gualdad del norte

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo manticne relaciones

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que
le es propia durante el desempeno del mismo

internas (dentro de la organizacion): EsicNo
Relaciones  externas  a  la  organizacion . Frocuencia - 2
s 2 & A EsiONo [l lj]abnualml:mc Esporadicamente
= Excepeionalmente

[ Jornada ordinaria continua

[ Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo EsiONO0 | [ Jornada en horario partido

[J Especial dedicacion

(] Disponibilidad absoluta

Frecuencla

EsidNo Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepeionalmente

Permanencia en el exterior {vias publicas, plazas,
monte, etc.)

Frecuencia
B Ss1ONO | O Habitualmente [ Esporadicamente
[ Excepeionalmente

Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

OsiENo Situaciones
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO IGU.L.0O1
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Utllizacion  de  herramientas  informaticas
complejas (contabilidad, recursos humanos,
registro. gestion tributaria...)

EsiONo

Numero aproximado de herramientas
informaticas compl%as
OB enre2yv4[]5 o mis

Utilizacion de herramientas de uso manual para
CUuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia

OsiENO

Frecuencia
[J Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepeionalmente.

Frecuencia
[ Habitualmente [ Esporddicamente

Manejo de valores monetarios OSIENO | [0 Ocasionalmente
Tipo: [J Metalico (] Datafono [] Avales
Transf. Banc.
Supervision superior EsidNo
Supervision del trabajo de otros empleados B sICINO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Depar i ’ [ Menos de 5 [ Entre 5 v 10 [ Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al cludadano EsiONo Menos de 5 [ Entre 5y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo B2 810 N0 | [ Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (351 NO | O Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepeionalmente
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p Servicio de Consultoria - Avuntamiento de SAN JUAN DE LA RAMBLA
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Pagina
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO IGU.L.02
V.

Denominacion del Puesto de Trabajo ANIMADOR/A SOCIOCULTURAL I IGU.L.02

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
Area (si hublere) DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS
Grupo retributivo m
Superior jerarquico (st lo hubjere) TECNICO/A DE IGUALDAD
Personal funcionario Osi0~No
Personal laboral Es1ONo
Personal eventual Os1JNo
Horario de trabajo habitual Ordinario

actitudes

Funciones propias del puesto de
1 Tiénde

trabajo desempei
por tales aquellas cuye desempeno es 1
habitual) .

~

Suscitar la iniciativa y responsabilidad personal, grupal y colectiva para
lograr la participacion de las mujeres en actividades sociales y culturales y
la integracion comunitaria dentro de su entorno inmediato, promoviendo

positivas y adquisicion de conocimientos hacia los diversos

ambitos con el objetivo de favorecer la participacion y convivencla social
Para una mejora progres
exhaustivo, le corresponden las sigulentes:

a de la calidad de vida, A tal fin, v sin animo

Dinamizaciom grupal y asociativa en el Municipio en el ambito
de la igualdad

Participacion en las actividades promovidas por las entidades
ciudadanas.

Diseno y coordinacion de un Plan de accion de igualdad.
Coordinacion v colaboraclon con otros sectores implicados en
las actividades del servicio.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo manticne relaciones

internas (dentro de la organizacionk:

EsiONo

Relaciones  externas  a  la  organizacion
(Pr dores, otras entidad, J

Frecuencia
SIONO | O Habitualmente [ Esporadicamente
Excepcionalmente

Modificaciones en el horario de trabajo

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
ornada en horario partido
Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta

EsiONo

100

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que
le es propla durante el desempeno del mismo

‘recuencia
SICJNO Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente

Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas,
monte, etc.)

Frecuencia
SICINO | O Habitualmente [ Esporadicamente
[ Excepeionalmente

Situaciones de riesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

O siE@No Situaciones

Utilizacion  de  herramientas  informaticas
complejas (contabilidad, recursos humanos,

Numero aproximado de herramientas
B $1 0 NO | infermaticas complejas
[J1 D Entre2y4[]5 0mis

registro. gestion tributaria...)
Utilizacion de herramientas de uso manual para
cuyo jo se requiere cierta ds o pericia

Frecuencia
OsiE N0 | O Habitualmente [ Esporadicamente
[ Excepeionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO IGU.L.02

Pagina
2

Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente

Manejo de valores monetarios O s1ENo | O ocasionalmente
Tipo: [J Metalico [ Datafono [J Avales
[ Transf. Banc.
Supervision superior EsidNo
Supervision del trabajo de otros empleados y Namero de empleados a supervisar
, OsiENo e 5 Aebel e X
piblicos de su Departamento [J Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano SiONO | & Menos de 5 0 Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencla
Emision de informes en el puesto de trabajo B siO N0 | O Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepeionalmente
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== Servicio de Consultoria - Ayuntamiento de SAN JUAN DE LA RAMBLA
Relacion de Puestos de Trabajo
Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO CUL.L.O1
——
Denominacion del Puesto de Trabajo BIBLIOTECARIO/A I CULLO1

Area (s hubiere)

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS

Grupo retributivo m

Superior jerarquico (st lo hubiere)

TAG COORDINADOR/A DE AREA

Personal funcionario Osid~No
Personal laboral Es1ONo
Personal eventual Os1JNo
Horario de trabajo habitual Ordinario

Funciones propias del puesto de
Ao Tiind,

trabajo des 3.
por tales aguellas cuye desempeno es
habitual) 4

Colabora y aslste en todos los factores al Area en materta relacionada con la
Biblioteca municipal, desarrollando, sin animo exhaustivo, las siguientes
funciones:

Gestion y mantenimiento de colecciones bibliogrificas,

Realizar las tareas auxiliares de catalogacion y clasificacion de los
fondos bibliograficos y documentales en cualquier soporte.
Desarrollo, mantenimiento y actualizacion de bases de datos
bibliograficas y catalogos.

Participar en las tareas auxiliares necesarias para el buen
funcionamiento de la biblioteca: préstamo, etc.

Informacion bibliografica,

Elaboracion y desarrollo de proyectos de animacion lectora.
Gestion y atencion a usuarios en los servicios de informacion general
y bibliografica.

Variables del 1o de tral 2

El puesto de trabalo mantiene relaciones

Permanencia en ¢l exterior (vias piblicas, plazas,
monte, etc.)

internas (dentro de la organizacion): Esi0dNo
R Frecuencia
:lpela%:f;“ ﬁ:ﬁmﬁ d ;ks la ) rEanizacion B s10 N0 | [ Habitualmente [ Esporadicamente
o c [] Excepcionalmente
[ Jornada ordinaria continua
Z Disponibilidad ocasional
Modificaciones en ¢l horario de trabajo EsiONo L] Jornada en horario partido
[] Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
) - Frecuencia
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que ¥ e o o
le s propia durante el desempeno del mismo BWsONo & L?:z‘g?{!g:lﬁ"__ﬁ Esporddicamente
Frecuencia

E s N0 | O Habitualmente [ Esporadicamente
[ Excepelonalmente

Situaciones de riesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mis
adecuadas

OsIENO Situaciones

Utilizacion  de  herramientas  informaticas
complejas (contabilidad, recursos humanos,
registro. gestion tributaria...)

Numero apr do de herr S
Es1ONO | informaticas complejas
1 B Entre 2y 4 [] 5 0 mas

Utilizacion de herramientas de uso manual para
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia

Frecuencia
OS1E NO | O Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO CUL.L.01

Pagina
2

Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente

Manejo de valores monetarios O s1ENo | O ocasionalmente
Tipo: [J Metalico [ Datafono [J Avales
[ Transf. Banc.
Supervision superior EsidNo
Supervision del trabajo de otros empleados sICINO Numero de empleados a supervisar
piblicos de su Departamento - i Menos de 5 [] Entre 5y 10 [ Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano siONo | O Menos de 5 B Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencla
Emision de informes en el puesto de trabajo B siO N0 | O Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepeionalmente
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== Servicio de Consultoria - Ayuntamiento de SAN JUAN DE LA RAMBLA
Relacion de Puestos de Trabajo
Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO CUL.L.02
——
Denominacion del Puesto de Trabajo AUXILIAR TECNICO DE BIBLIOTECAS I CULLO2

Area (s hubiere)

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS

Grupo retributivo w

Superior jerarquico (st lo hublere)

BIBLIOTECARIO/A

Personal funcionario Osid~No
Personal laboral Es1ONo
Personal eventual Os1JNo
Horario de trabajo habitual Ordinario

2
Funciones proplas del puesto de 3.
trabajo d nado (entendiénd
por tales aquellas cuyo desempeno es 3
habitual)
Se
6.

Apoyo al Bibliotecario en las sigulentes tareas:

Gestion y mantenimiento de colecciones bibliograficas.

Realizar las tareas auxiliares de catalogacion y clasificacion de los
fondos bibliograficos y documentales en cualquier soporte.
Desarrollo, mantenimiento y actualizacion de bases de datos
bibliograficas y catdlogos.

Participar en las tarcas auxiliares necesarias para €l buen
funcionamiento de la biblioteca: préstamo, ete,

Informacion bibliografica.

Elaboracion y desarrollo de proyectos de animacion lectora.
Gestion y atenclon a usuarlos en los serviclos de informacion general
y bibliografica.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones

Traslados a lugares distintos a la ublcacion que
le es propia durante el desempedio del mismo

internas (dentro de la organizacion): Rsi0No
3 Frecuencia

Relaciones  externas  a  la  organizacion £ e PR TR e o 4 i s 2
(Proveedores, otras entidades, ...) BsiOxo | O :*\“(ti"l':;‘ll)'n”l:l';:;'ﬁ Esporadicamente

L) Jornada ordinaria continua

Z Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo EsiNo [ Jornada en horario partido

L] Especial dedicacion

[] Disponibilidad absoluta

‘recuencia

EsiONo | & Habitualmente [J Esporddicamente
[ Excepcionalmente

Permanencia en el exterior (vias piblicas, plazas,
monte, etc.)

Frecuencla
SICONO | O Habitualmente [ Esporadicamente
[ Excepcionalmente

Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

D Sl E NO Situaciones

Utilizacion  de  herramientas  informaticas
complejas (contabilidad, recursos humanos,

registro. gestion tributaria...)

Numero aproximado de herramientas
ESIONO | informaticas complejas
D1 enre2yv4 &I 3 0 mas

Utilizacion de herramientas de uso manual para
CUYO Manejo se requiere cierta destreza o pericia

Frecuencia
O SIENO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO CUL.L.02

Pagina
2

Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente

Manejo de valores monetarios O s1ENo | O ocasionalmente
Tipo: [J Metalico [ Datafono [J Avales
[ Transf. Banc.
Supervision superior EsidNo
Supervision del trabajo de otros empleados y Namero de empleados a supervisar
, OsiENo e 5 Aebel e X
piblicos de su Departamento [J Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano siONo | O Menos de 5 B Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencla
Emision de informes en el puesto de trabajo OsIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepeionalmente
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== Servicio de Consultoria - Ayuntamiento de SAN JUAN DE LA RAMBLA
Relacion de Puestos de Trabajo
Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO TUR.L.01
——
Denominacion del Puesto de Trabajo TECNICO/A DE TURISMO I TUR.LOL

Area (s hubiere)

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS

Grupo retributivo u

Superior jerarquico (st lo hubiere)

TAG COORDINADOR/A DE AREA

Personal funcionario Osid~No
Personal laboral Es1ONo
Personal eventual Os1JNo
Horario de trabajo habitual Ordinario

Funciones propias del puesto de
trabajo des fad diénde
por tales aquellas cuyve desempeno es
habitual)

Colabora y asiste al organo de gobierno del Area en el desarrollo coordinadoe
e integrado en materia de Turismo, desempenando, sin animo exhaustivo, las
siguientes funciones:

1 Traslada la informacion y asistencia necesaria a la ciudadania en
materia turistica,
2. Coordinacion del envio de material turistico de promocion para

Ferias, et
3. estion de las redes soclales y web del municipio de difusion
turistica.

4, Gestion de las redes internas en materia turistica de ambito insular.
5. Asesoramiento en la apertura de establecimientos turisticos.

6. Gestion de proyectos y subvenciones en materia turistica v de
proteccion del patrimonio.

7. Propone las actuaciones o medidas de organizacion que considere

necesarias para la mejora continua en la gestion ruristica

Variables del 1o de tral 2

El puesto de trabalo mantiene relaciones 3
internas (dentro de la organizacion): Esi0dNo
R Frecuencia
:lpela%:f;“ ﬁ:ﬁmﬁ d ;ks la ) rEanizacion B s10 N0 | [ Habitualmente [ Esporadicamente
o c [] Excepcionalmente
[ Jornada ordinaria continua
Z Disponibilidad ocasional
Modificaciones en ¢l horario de trabajo EsiONo L] Jornada en horario partido
[] Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta
) - Frecuencia
Traslados a lugares distintos a la ubicacion que ¥ e o o
le s propia durante el desempeno del mismo BWsONo & L?:z‘g?{!g:lﬁ"__ﬁ Esporddicamente
- = X Frecuencia
&ontcn:::d)a en el exterior (vias publicas, plazas, E s N0 | O Habitualmente [ Esporadicamente
S [] Excepelonalmente
Situaciones de riesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun OsIENO Situaciones
cumpliendo las medidas de prevencion mis A :
adecuadas
Utilizacion de  herramientas  informaticas Numero apr do de herr S
complejas (contabilidad, recursos humanos, | [ SICINO | informaticas complejas
registro, gestion tributaria...) 1 B Entre 2y 4 [] 5 0 mas
SR 3 Frecuencia
Utilizacion de herramientas de uso manual para 3 . .
cuyo manejo se requiere cierta destrezaopericia | 1 51 &I NO B ?\":’:;:‘::’::ﬁtﬁ Esporédicamente
A i
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO TUR.L.O1

Pagina
2

Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente

Manejo de valores monetarios O s1ENo | O ocasionalmente
Tipo: [J Metalico [ Datafono [J Avales
[ Transf. Banc.
Supervision superior EsidNo
Supervision del trabajo de otros empleados y Namero de empleados a supervisar
, OsiENo e 5 Aebel e X
piblicos de su Departamento [J Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano SiONO | & Menos de 5 0 Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencla
Emision de informes en el puesto de trabajo B siO N0 | O Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepeionalmente
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v Servicio de Consultoria - Avuntamiento de SAN JUAN DE LA RAMBLA
Relacion de Puestos de Trabajo
Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SYEF.01
¥
Denominacion del Puesto de Trabajo OFICIAL POLICIA LOCAL I SYEF.01

Area (sl hublere)

SEGURIDAD Y EMERGENCIAS

Grupo retributivo Cc1
Superior jerarquico (st lo hubiere}

Personal funclonario EsiNo
Personal laboral Osi0O~o
Personal eventual OsidNo
Horarlo de trabajo habitual Turnos

Funciones proplas del puesto de
2

trabajo d fad lié,
por tales aquellas cuyo desempeno es
habitual)

Efectiia tareas de ejecucion de nivel medio vy derivadas de las funciones
propias del Cuerpo, asi como la responsabilidad administrativa de su
ejecucion, dentro del Grupo, Escala y Subescala a la que pertenece v en
particular, las previstos en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Ciudadana,
Ley de Bases del Régimen Local, Ley de Coordinacion de Policias Locales de
Canarias, Normas Marco de coordinacion, Ley Organica del Poder Judicial,
Ley de Enjuiciamiento  Criminal, Convenios marcos de colaboracion
legalmente suscritos y demas disposiciones legales y reglamentarias, de
caracter general v sectorial vigentes, efectuando propuestas de mejora en el
servicio.

Mientras no haya superior, desempeno de la Jefatura de Policia Local
(coordinacion v planificacion)

En particular, vy dado el ambito autondmico, le corresponde la planificacion
y coordinacion del Cuerpo en las siguientes materias:

1. Policia Social. Atencion v denuncia ante la Administracion de las
situaclones de marginacléon que afecten a los sectores mas fragiles
de la sociedad.

La asistencia al usuario turistico, especialmente, en el deber de
informacion, de conformidad con la normativa turistica canana.

3. Policia Ambiental,

4. Policia Urbanistica.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene
internas (dentro de la organizacion):

relaciones B siCINo

4 dad,

otras

Pre
(Prc

Relaciones  externas  a  la  organizacion
=) EsidNo

Frecuencla
LI Habitualmente [ Esporadicamente
Excepclonalmente

Modificaciones en el horario de trabajo S NO

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
ornada en horario partido
Especial dedicacion
Disponibilidad absoluta

OO

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que B siCINO
le es propia durante el desempeio del mismo :

Frecuencia
Habitualmente [(J Esporadicamente
Excepcionalmente

monte, etc.)

Permanencia en ¢l exterior (vias publicas, plazas, EsICINO

Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepeionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SYE.F.01

Pagina

Situaciones de resgo para ¢l empleado o
terceros  que no pueda ser evitado aun

Situaciones:
Las propias de las funciones del Cuerpo
que conllevan peligrosidad en ¢l control

cumpliendo las medidas de prevencion mas BsiOxNo de la seguridad de personas y bienes.
adecuadas Uso de armamento.
Utilizacion  de  herramientas  informaticas Numero aproximado de herramientas
complejas (contabilidad, recursos humanos, | &SI NO | informaticas complejas
registro. gestion tributaria...) 1 OEntre 2y 4[5 0 mas
HHizacion (e hexrarzientas de uwo mamal pant SICNo %lfrag:;i;lnwmo [ Esporadicamente
CUyo manejo se requiere cierta destreza o pericia ) Becencionalmente
Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios SICONO | B Ocasionalmente
Tipo: [ Metalico [ Datafono [ Avales
Transf. Banc.
Supervision superior Osi1ENo
Supervision del trabajo de otros empleados [ sICINO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Depar - ) [ Menos de 5 B Entre 5y 10 [ Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al cludadano ESICONO | O Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [ Entre 21 y 40
Mas de 40
Frecuencia
Emision de informes en el puesto de trabajo Es10NO | & Habitualmente [J Esporadicamente
Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | B3 510 NO Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepcionalmente
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v = Servicio de Consultoria - Avuntamiento de SAN JUAN DE LA RAMBLA
Relacion de Puestos de Trabajo
Pagina
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SYE.F.02-08 1
¥
Denominacion del Puesto de Trabajo POLICIA LOCAL I SYEF.02-08

Area (sl hublere)

SEGURIDAD Y EMERGENCIAS

Grupo retributivo

C1

Sup A quico (si lo hub OFICIAL DE LA POLICIA LOCAL
Personal funclonario EsiNo

Personal laboral Osi0O~o

Personal eventual OsidNo

Horarlo de trabajo habitual Turnos

Funciones propias del puesto de

frabajo de do e diénd
por tales aquellas cuyvo desempeno es
habitual)

Efectua tareas de epecucion de nivel basica y derivadas de las funciones
propias del Cuerpo, asi como la responsabilidad administrativa de su
ejecucion, dentro del Grupo, Escala y Subescala a la que pertenece y en
particular, las previstos en la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad del Estado, Ley Organica de Proteccion de la Seguridad Cludadana,
Ley de Bases del Régimen Local, Ley de Coordinacion de Policias Locales de
Canarlas, Normas Marco de coordinacion, Ley Organica del Poder Judicial,
Ley de Enjuiciamiento Criminal, Convenios marcos de colaboracion
legalmente suscritos v demds disposiciones legales y reglamentarias, de
caracter general y sectorial vigentes, efectuando propuestas de mejora en el
servicio.

En particular, desempena estas funciones con respecto a las sigulentes
materias:

1. Policia Social. Atencion y denuncia ante la Administracion de las
situaciones de marginacion que afecten a los sectores mas fragiles
de Ja sociedad.

2. La asistencia al usuario turistico, especialmente, en el deber de
informacion, de conformidad con la normativa turistica canaria,
Policia Ambiental.

4. Policia Urbanistica.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene
internas (dentro de la organizacionk:

relaciones ®EsIOINO

(Proveedores, otras entidades, ...)

Relaciones externas a la  onganizacion | = ¢ qno

Frecuencia
Habitualmente [ Esporadicamente
Excepcionalmente

Madificaciones en el horario de trabajo EsiONo

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
Jornada en horario partido
Especial dedicacion

Disponibilidad absoluta

1GACIC

recuencia

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que

cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

sICNo Habitualmente (J Esporadicamente

le es propla durante el desempeno del mismo [ Excepcionalmente

B 3 2 g Z Frecuencia
3;::«?:?(0’3 en el exterior (vias publicas, plazas, EsiONo Habltualmente [J Esporadicamente
plasans [ Excepeionalmente

g Situaciones:

?&:z:‘u‘;"ez“ge n:”%“: cd":: rasc:l :":;g:f:d‘:ug - Las propias de las funciones del Cuerpo
EsiONo que conllevan peligrosidad en el control

de Ja seguridad de personas y bienes,
- Uso de armamento.
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SYE.F.02-08

Pagina
2

Utllizacion  de  herramientas  informaticas

Numero aproximado de herramientas

complejas (contabilidad, recursos humanos, | [ SICNO | informaticas complejas
registro. gestion tributaria...) Bi10emre2yv4 Ii'l 5 0 mis
Utlizacion de herramientas de uso manual para [ 7 ;) x| B Habltuaimente [ Esporddicamente
CUuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia Excepcionalmente
Frecuencia
[ Habitualmente [ Esporadicamente
Manejo de valores monetarios EsIONO | B Ocasionalmente
Tipo: [ Metalico (] Datafono [ Avales
Transf. Banc.
Supervision superior EsidNo
Supervision del trabajo de otros empleados o Numero de empleados a supervisar
publicos de su Depar OsIENo [7) Menos de S)IJJ Entre 5 y IJl((i [ Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al cludadano ESIONO | OO Menos de 5 [ Entre 5 y 20 B Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencia
Emisitn de informes en el puesto de trabajo B s10No | O Habitalmente [ Esporadicamente
[] Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en ¢l puesto de trabajo | B3 510 NO Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepeionalmente
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Pagina
1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SYE.F.09
——

Denominacion del Puesto de Trabajo Ang%gJRCAI-\):;INISTRAﬂVOIA (SEGURIDAD Y SYEF.09
Area (si hubiere) SEGURIDAD Y EMERGENCIAS

Grupo retributivo 2

Superior jerarquico (st lo hubiere)

OFICIAL DE POLICIA

Personal funcionario s1J~No
Personal laboral OsiaNo
Personal eventual Os1JNo
Horario de trabajo habitual Ordinario

Realiza tareas de apoyo auxiliar al Area (multas, citaciones, informes, etc.)
realizando, sin cardcter exhaustivo las siguientes funciones:

Permanencia en ¢l exterior (vias pablicas, plazas,
monte, etc.)

1. Colaboraciéon v transcripcion de informes, documentos v
pmpu('slas.
Funciones propias del puesto de 2. Tramitacion de expedientes hasta su archivo con especial
trabajo des fad diénde atencion al cumplimiento de plazos y notificacion.
por tales aquellas cuyve desempeno es 3. Informacion y atencion especifica a los interesados en
habitual) expedientes del Area,
4. Manejo de programas informaticos de Word, Excel y Access
entre olros y otros aplicativos de gestion del Area,
5. Manejo de los sistemas de reprografia y comunicacion
telefonica, electronica v telematica,
6. Atencion ¢ informacion general al plablico.
El puesto de trabalo mantiene relaciones ®s10NO
internas (dentro de la organizacion): s :
R Frecuencia
::f[:;‘::gz;s ﬁ:g:ﬁ“ d ‘-Ii::lts la ) rEanizacion Es1dNo Z Habitualmente [ Esporadicamente
. 2 Excepcionalmente
Jornada ordinaria continua
] Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo O s1E No | [ Jornada en horario partido
[] Especial dedicacion
[ Disponibilidad absoluta
§ 2 Frecuencia
Traslados a lugares distintos a la ublcacion que O s1E NO | O Habitualmente [J Esporadicamente
Ie es propia durante ¢l desempeno del mismo Bcepclonalminte
Frecuencia

OsiE N0 | [ Habitualmente (J Esporadicamente
[ Excepelonalmente

Situaciones de riesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mis
adecuadas

OsIENO Situaciones

Utilizacion  de  herramientas  informaticas
complejas (contabilidad, recursos humanos,
registro, gestion tributaria...)

Numero apr de herr S
Es1ONO | informaticas complejas
01 K Entre 2y 4 []5 0mas

Utilizacion de herramientas de uso manual para
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia

Frecuencia
OS1E NO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepeionalmente




155

Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Anexo al Numero 128, Miércoles 22 de octubre de 2025

Servicio de Consultoria - Avuntamiento de SAN JUAN DE LA RAMBLA

Relacion de Puestos de Trabajo

.(;}m»

FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SYE.F.09

Pagina
2

Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente

Manejo de valores monetarios O s1ENo | O ocasionalmente
Tipo: [J Metalico [ Datafono [J Avales
[ Transf. Banc.
Supervision superior EsidNo
Supervision del trabajo de otros empleados y Namero de empleados a supervisar
, OsiENo e 5 Aebel e X
piblicos de su Departamento [J Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano siONo | O Menos de 5 B Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencla
Emision de informes en el puesto de trabajo OsIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepeionalmente
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SYE.L.O1
——

Denominacion del Puesto de Trabajo Ang%gJRCAI-\):;INISTRAﬂVOIA (SEGURIDAD Y SYEL.O1
Area (si hubiere) SEGURIDAD Y EMERGENCIAS

Grupo retributivo w

Superior jerarquico (st lo hubiere)

OFICIAL DE POLICIA

Personal funcionario Osid~No
Personal laboral Es1ONo
Personal eventual Os1JNo
Horario de trabajo habitual Ordinario

Realiza tareas de apoyo auxiliar al Area (multas, citaciones, informes, etc.)
realizando, sin cardcter exhaustivo las siguientes funciones:

1. Colaboraciéon v transcripcion de informes, documentos v
pmpu('slas.
Funciones propias del puesto de 2. Tramitacion de expedientes hasta su archivo con especial
trabajo des fad diénde atencion al cumplimiento de plazos y notificacion.
por tales aquellas cuyve desempeno es 3. Informacion y atencion especifica a los interesados en
habitual) expedientes del Area,
4. Manejo de programas informaticos de Word, Excel y Access
entre olros y otros aplicativos de gestion del Area,
5. Manejo de los sistemas de reprografia y comunicacion
telefonica, electronica v telematica,
6. Atencion ¢ informacion general al plablico.
El puesto de trabalo mantiene relaciones ®s10NO
internas (dentro de la organizacion): s :
R Frecuencia
::f[:;‘::gz;s ﬁ:g:ﬁ“ d ‘-Ii::lts la ) rEanizacion Es1dNo Z Habitualmente [ Esporadicamente
. 2 Excepcionalmente
Jornada ordinaria continua
] Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo O s1E No | [ Jornada en horario partido
[] Especial dedicacion
[ Disponibilidad absoluta
§ 2 Frecuencia
Traslados a lugares distintos a la ublcacion que O s1E NO | O Habitualmente [J Esporadicamente
Ie es propia durante ¢l desempeno del mismo Bcepclonalminte
Frecuencia

Permanencia en ¢l exterior (vias pablicas, plazas,
monte, etc.)

OsiE N0 | [ Habitualmente (J Esporadicamente
[ Excepelonalmente

Situaciones de riesgo para el empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mis
adecuadas

OsIENO Situaciones

Utilizacion  de  herramientas  informaticas
complejas (contabilidad, recursos humanos,
registro, gestion tributaria...)

Numero apr de herr S
Es1ONO | informaticas complejas
01 K Entre 2y 4 []5 0mas

Utilizacion de herramientas de uso manual para
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia

Frecuencia
OS1E NO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepeionalmente
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Frecuencia
[ Habitualmente [J Esporadicamente

Manejo de valores monetarios O s1ENo | O ocasionalmente
Tipo: [J Metalico [ Datafono [J Avales
[ Transf. Banc.
Supervision superior EsidNo
Supervision del trabajo de otros empleados y Namero de empleados a supervisar
, OsiENo e 5 Aebel e X
piblicos de su Departamento [J Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano siONo | O Menos de 5 B Entre 5y 20 [ Entre 21 y 40
[ Mas de 40
Frecuencla
Emision de informes en el puesto de trabajo OsIENO | O Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepcionalmente
Frecuencia
Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [JSIEINO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[] Excepeionalmente
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[} FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SER.L.20 P‘“?m
——
Denominacién del Puesto de Trabajo PEON/A DE CERRAJERIA I SER.L.20
Area (sl hublere) URBANISMO, MEDIO AMBIENTE URBANO Y SERVICIOS PUBLICOS
Grupo retributivo v
Superior jerarquico (st lo hubiere) OFICIAL DE PRIMERA (CERRAJERO/A)
Personal funclonario OsidNo
Personal laboral EsiONo
Personal eventual OsiadNo
Horarlo de trabajo habitual Ordinarto

Funciones propias del puesto de
trabajo desempenado (entendidndose
por tales aquellas cuyo desempeno es
habitual)

Realiza, entre otras y sin animo exhaustivo, las funciones de apoyo al Oficial
en las siguientes funciones:
1

Instalar, reparar y cambiar cerraduras mecanicas y eléctricas a
puertas, mobiliario, ete,

Desarmar, revisar, reparar y sustituir tambores, resortes, brazos
hidraulicos y otras pi de seguridad,

Instalar y abrir mecanismos de seguridad y cambia las
comb iones de los cuando sea necesario.
Asistir al resto del personal de oficios en montajes varios.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones
internas {dentro de la organizacionk

EsiONo

Relaciones  externas 4 la  organizacion
(Proveedores, otras entidades, ...)

Frecuencia
Es1CNO | O Habitualmente [ Esporadicamente
Excepclonalmente

Modificaciones en el horario de trabajo

Jornada ordinaria continua
Disponibilidad ocasional
Jornada en horario partido
Especial dedicacion

EsidNo

100X

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que
le es propia durante el desempeno del mismo

Frecuencla
B siON0 | & Habitualmente [ Esporadicamente
[ Excepcionalmente

Permanencia en ¢l exterior (vias publicas, plazas,
monte, etc.)

Frecuencia
Es1ONO | (& Habitualmente [J Esporadicamente
[ Excepeionalmente

[Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

Situaciones
B s1ONO | Manipulacion de herramientas de soldadura

Utilizacion  de  herramientas  informaticas
1 Bilfdad - rectteos il

complejas (C
registro, gestion tributaria..)

Numero aproximado de herramientas
[OSIENO | informaticas complejas
[J1JEntre2y4[]50mas

Utilizacion de herramientas de uso manual para
Cuyo manejo se requiere cierta destreza o pericia

Frecuencia
s N0 | B nabitualmente [ Esporadicamente
Excepcionalmente

Manejo de valores monetarios

Frecuencia

[ Habitualmente [ Esporadicamente

O s1E@No | [ Ocasionalmente

Tipo: [J Metalico [J Datafono [J Avales
[] Transf. Banc.
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Supervision superior EsidNo

Supervision del trabajo de otros empleados O SIENO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento 2 : [ Menos de SPD Entre 5y 10 [J Més de 10
Numero aproximado de ciudadanos al dia:
Atencion al ciudadano ESIONO | B Menos de 5 [ Entre 5 y 20 [J Entre 21 y 40
[ Mis de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo [ S1E NO | [ Habitualmente [J Esporadicamente

[ ] Excepcionalmente

Frecuencia

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | (051 NO | [ Habitalmente [ Esporadicamente

[] Excepelonalmente
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1
FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SSO.L.07-08
——
Denominacion del Puesto de Trabajo ANIMADOR/A SOCIOCULTURAL SSO.L.07-08

Area (s hubiere)

BIENESTAR SOCIAL Y COMUNITARIO, PARTICIPACION CIUDADANA,
DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS

Grupo retributivo m

Superior jerarquico (st lo hubiere)

TAG COORDINADOR/A DE AREA

Personal funcionario Osid~No
Personal laboral Es1ONo
Personal eventual Os1JNo
Horario de trabajo habitual Ordinario

Funciones propias del puesto de
trabajo d fad diénd
por tales aguelias cuyo desempeno es
habitual)

2

3,

w

Suscitar la iniciativa y responsabilidad personal, grupal y colectiva para
lograr la participacion de los ciudadanos en actividades sociales y culturales
y la integracion comunitaria dentro de su entorno inmediato, promoviendoe
actitudes positivas y adquisicion de conocimientos hacia los diversos
ambitos con el objetivo de favorecer la participacion y convivencia social
para una mejora progresiva de la calidad de vida. A tal fin, y sin dnimo
exhaustivo, le corresponden las siguientes:
1.

Dinamizacion grupal y asoclativa en el Municipio.

Participacion en las actividades promovidas por las entidades
ciudadanas.

Diseno y coordinacion de un Plan de participacion ciudadana y
fomento del asociacionismo,

Colaboracion en la gestion de mecanismos subvencionales para
las Entidades.

Desarrollo de actividades que promuevan el estilo de vida
saludable, | prevencion de toxicomanias y la salud mental.
Coordinacion v colaboracion con otros sectores implicados en
las actividades del servicio.

Variables del puesto de trabajo:

El puesto de trabajo mantiene relaciones

internas (dentro de la organizacionk EsiONo
A SRR Frecuencia
l}elanol}cs SXIETas i la  omanizacion B s1ONO | [0 Habitualmente [ Esporadicamente
o Rees ) Excepcionalmente
! Jornada ordinaria continua
[ Disponibilidad ocasional
Modificaciones en el horario de trabajo B siONO | [ Jornada en horario partido
[ Especial dedicacion
[] Disponibilidad absoluta

Traslados a lugares distintos a la ubicacion que
le es propia durante el desempeno del mismo

Frecuencia
EsiONo Habitualmente [J Esporadicamente
[] Excepeionalmente

Permanencia en el exterior (vias publicas, plazas,
monte, e1¢.)

Frecuencia
E 10 N0 | O Habitualmente B Esporadicamente
[ ] Excepcionalmente.

Situaciones de riesgo para ¢l empleado o
terceros que no pueda ser evitado aun
cumpliendo las medidas de prevencion mas
adecuadas

OsIENO Situaciones

Utilizacion  de  herramientas  informaticas
complejas (contabilidad, recursos humanos,
registro, gestion tributaria...)

Nimero aproximado de herramientas
Eds1ONO | informiticas complejas
01 R Entre 2y 4 [ 5 0 mis
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FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAJO SSO.L.07-08

——
—
e
—

Utilizacion de herramientas de uso manual para OSIENO

Frecuencia
cuyo manejo se requiere clerta destreza o pericia m

Imente [J E adi

1
[ Excepeionalmente
Frecuencia

[J Habitualmente [J Esporadicamente
Manejo de valores monetarios OsIENO | O Ocasionalmente

Tipo: [J Metalico [ Datafono [] Avales
[] Transf. Banc.

amente

Supervision superior s No

Supervision del trabajo de otros empleados O sIENO Numero de empleados a supervisar
publicos de su Departamento - . [2J Menos de 5 [ Entre 5 y 10 [J Mas de 10

Numero aproximado de cludadanos al dia:
Atencion al ciudadano EsidNo Menos de 5 [] Entre 5 y 20 [ Entre 21 y 40
[ Més de 40

Frecuencia

Emision de informes en el puesto de trabajo & s1ONO | O Habitualmente [J Esporadicamente

[ Excepeionalmente

3 i

Funciones de inspeccion en el puesto de trabajo | [0 51 NO | O Habitualmente [ Esporadicamente
Excepcionalmente

Las fichas de valoracion de los puestos, estaran a disposicion de los interesados/as en la Oficina
Municipal de Recursos Humanos del Ayuntamiento y en el portal web institucional
[https://www.ayto.sanjuandelarambla.es].

Contra dicho acuerdo, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Santa Cruz de Tenerife, en el plazo de dos
meses contados desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, de conformidad con lo previsto en
los articulos 8, 14 y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-
Administrativa. No obstante, los interesados podran interponer con caracter potestativo recurso de reposicion ante
el mismo organo que dicto el acto, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a esta publicacion,
conforme a los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

En la Villa de San Juan de la Rambla, a quince de octubre de dos mil veinticinco.

EL ALCALDE-PRESIDENTE, Juan Ramos Reyes, documento firmado electronicamente.

BOLETIN OFICIAL

concertado
DE LA PROVINCIA DE SANTA CRUZ DE TENERIFE

23/1

GOBIERNO DE CANARIAS

Afio C Miércoles, 22 de octubre de 2025 Anexo al Numero 128




