EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
SANTA CRUZ DE LA PALMA

En sesion extraordinaria celebrada con fecha 28 de diciembre de 2022, el Pleno de la Corporacion
adopté el acuerdo de modificacidn de la Relacion de Puestos de Trabajo de Funcionarios del Excmo.
Ayuntamiento de Santa Cruz de La Palma, cuyo texto es el siguiente:

“Primero. - Modificar la vigente Relacion de Puestos de Trabajo de funcionarios del Excmo.
Ayuntamiento de Santa Cruz de La Palma en los términos que se recogen en la propuesta de Acuerdo
suscrita por la Alcaldia, quedando la relacion de puestos de trabajo en la forma que se determina en el
Anexo |l inserto en el presente.

Segundo. — Aprobar el Manual de Valoracion de los Puestos de Trabajo.

Tercero. — Publicar el presente acuerdo en el Boletin Oficial de Santa Cruz de Tenerife.”

ANEXO |

Firmado por: JUAN JOSE NERIS HERNANDEZ - Alcalde-Presidente Ver firma Fecha: 11-01-2023 10:57:11

N° expediente administrativo: 2022-013593 Cédigo Seguro de Verificacion (CSV): 0A6879043E906DD332C7E80CD111632F
Comprobacién CSV: http://sede.santacruzdelapalma.es//publico/documento/0A6879043E906DD332C7E80CD111632F .

Fecha de sellado electrénico: 11-01-2023 12:03:52 Ver sello -1/197 - Fecha de emision de esta copia: 11-01-2023 12:03:52




         YicR3asBIclVgG1NE8zd41yD0qid5x2JpJ4iSwZw4mCJ1H9rVmgjNqeJaytTyyIESKKDQ8ZBJLJGDm4f5DNZbA==   QjzzVob4kdf9NNmhgwf9/cGUWu/+HpJlwLKHfTRwAZucYiiHtUzhs1WlVrf4HBmaz/KQM5gzvmariy7thP5BBw==   p1nskKkYAPh2+HxTs+g9BC6nYmn52icNHyXRkRysitbtMk+Jw1UHesb/teloGl4z1w+BMlYuxHnqRKwRABJbgQ== Dsnop6LfmWp6H/gkndQVJxoi09fWD1shywXax9Hm1NSvTc+zeck5JCkuv8CbmByb2CbzeQCutG4Ft7T6Ec0mkxeP5Q08lXj2sWcGGgBbS+5Az8YDw469h6VmYa2lVmCXkbLCEGb7y8Da0p4GOCgqZAbxBpVY9Z+sdY9poc/je8bPzQzeaBabYnj/HXTXK+ae+4CJl8RkwQquyBsg5Sz85TzuO1esGFbiQ0o4nz9cDDpyQq4H1tKVr4lJaM40kWQYGESWKkIvZlSzMDpFmFBQkCgzMMgEvRa0Kr6ooYPTtsLlKInJxd6nJk1k/skeMlpLe9hdFALMgfaMJcnFcs5wOA==      16u0mUSlL5Qh6JBnxG+JquV6u00xq9IrAZ2kJNI5Qo2xTKPFvrKosznfBFpbiXgz+SnF1eb+Y2sfVlJf2L2K6NWfJhYmNa1IOY+dGceNVrdAprkoGWCxbEzXaCs9bHjayKWyCSnQye5T319IddftuM8Gb+ZWQy7cSBducaVRXktSDL/vgJy/HjmfqNjzInuuWZFvVNxSj5l8REyhl+EmJDH9D/5AbWJ5xb1E6aCCGSx/JNrn3obmdWjCQ58Acphy8Ocb4ZDE1NA2xyoFW1PYrjEcJc9l6pQWnWRJsLVhpl/ebt3PsyHOm3CJMFCfnoeb4uKDdBMErhM9buCMh6ik4w== AQAB     FF0Oo3ah9LyjhkmM0QsX8t9XhTE=     2023-01-11T10:57:11+00:00     fOPMunyQgaoNUbXuYsDqgNY+3teP6ZIMPYCvuYDGqvnNKbqtdsMDPjji2I0GLQ6TxRWj41f2/RY1o1OFRBXaEw==  CN=AC Firmaprofesional - CUALIFICADOS, SERIALNUMBER=A62634068, OU=Certificados Cualificados, O=Firmaprofesional S.A., C=ES 30723257659955920692286729864066980479    urn:oid:2.16.724.1.3.1.1.2.1.8    V8lVVNGDCPen6VELRD1Ja8HARFk=   http://administracionelectronica.gob.es/es/ctt/politicafirma/politica_firma_AGE_v1_8.pdf   text/xml UTF-8     MIAGCSqGSIb3DQEHAqCAMIIMRAIBAzEPMA0GCWCGSAFlAwQCAQUAMHAGCyqGSIb3DQEJEAEEoGEEVer firma. JUAN JOSÉ NERIS HERNÁNDEZ - Alcalde-Presidente


         YicR3asBIclVgG1NE8zd41yD0qid5x2JpJ4iSwZw4mCJ1H9rVmgjNqeJaytTyyIESKKDQ8ZBJLJGDm4f5DNZbA==   Z7HmDVdBfYGHFQS+ZoX40iokbASo4VHlj3duzvpiynXRVlIcltnrE2+wDl9XHQoOxkqi0Qdo7TGAhvezHgrj8g==   hKddbyzdcQX76gSKeYO/M6QL+c40FUw0axAYpzsTGCQz2UW1VYxI3m7RHJtTlmvZerlkfVfmnKZe+KsTK5f8Cw== fKMP6UlQrwmMENXmHSwiyjVezm0zKgdzF04+2JDNA20z83KZy36daNXqw09NsB1q9dIwbUdnTfvZooOzpxO9cTkRns5BSDXYeGMdx0ddnDcZRM+cs5mVG1L3hU0OXn9U5DgTXgb/+KqzdfLDiGrEOhSbZtqYVwMKNH7K813hJ5kpSsORIEz0pPgCT59m2SMKZO5UTQTNV/YF1m5d8YxBv2EtR/3NBCVocSGrFrSNzUiStxlwEuXt4BuqoiVF4uPc7/ijR87n1C9Lc8PGBJmN3/bmWBMxVyS8WVbLYnXT8PBqHrVq3ejNcy3vl+KBamA4fC/1Gt+lVeNuwzI3TM/KSg==      su+0R+GF2zBiA882DeU65zVTrjKWcneACXYD2S+ycmpg0n/3NQQQjwDgJkJz693pCWS04WJHOtseoPZEeRZ/5eV5mTh58/puGNWsq9ntc7P+dnLcX2Pi2jG2IUZU9D+wYUwgXwG6f1WGgwrBWjg07OSIHT8pf64HIbOxy/DMbI58wHAOP0c0QV7W3ms8Z3DVeYO52xtEkPHfwnklA3KTI2qpjEG/7BGwrfd0s7CV3UUmLKArtx3K8XLqLyWv0CNZUNGKMYWyuUHEbPz/3tA6tfQMcbVDrn0axg9FVDgunV+CmMhr+/5aDrkvSqxPkg3PD0wa2GbL9Oe1osbFVK80WQ== AQAB     FF0Oo3ah9LyjhkmM0QsX8t9XhTE=     2023-01-11T12:03:52+00:00     UPlc8BKdSQsD7Ol1g1VfI6zgFNU6G6Zy7gOOHiYgKvfCVRap+Jx3UiJGP/lGbyNv0cPoCxSfb2N1nqJrc1pxMQ==  CN=AC CAMERFIRMA FOR LEGAL PERSONS - 2016, O=AC CAMERFIRMA S.A., OID.2.5.4.97=VATES-A82743287, SERIALNUMBER=A82743287, OU=AC CAMERFIRMA FOR LEGAL PERSONS - 2016, OU=see current address at https://www.camerfirma.com/address, ST=MADRID, L=MADRID, C=ES 527497436796799828947    urn:oid:2.16.724.1.3.1.1.2.1.8    V8lVVNGDCPen6VELRD1Ja8HARFk=   http://administracionelectronica.gob.es/es/ctt/politicafirma/politica_firma_AGE_v1_8.pdf   text/xml UTF-8     MIAGCSqGSIb3DQEHAqCAMIIMRAIBAzEPMA0GCWCGSAFlAwQCAQUAMHAGCyqGSIb3DQEJEAEEoGEEVer sello


Relacion de Pugstos de Trabajo (RPT) del €xemo.
dyuntamignto deg &/C dg lba Palma

EXPOSICION DE MOTIVOS

Los municipios (asi se recoge en la Ley 7/2015, de 1 de abril, de los municipios de Canarias)
representan la comunidad politica y administrativa mdas proxima a la ciudadania y, por ende, en
la que se hace mas patente el derecho de los ciudadanos a participar en la gestion de los asuntos
publicos sobre la base de los principios de democracia y descentralizacion del poder.

Por su parte, la autonomia municipal hace alusion al derecho y la capacidad reconocidos por
la Constitucidn a los municipios de gestionar sus propios intereses, lo que les permite actuar con
plena personalidad juridica y responsabilidad; ser titular de competencias; conformar una
politica municipal propia y diferenciada y participar en la configuracién de las sectoriales de
ambitos territoriales superiores, y organizar sus estructuras administrativas internas para
adaptarse a sus necesidades especificas.

La organizacion vy racionalizacidn de la estructura de su personal es una cuestion basica para
poder desarrollar las potestades y competencias administrativas de forma eficiente y eficazy es
aqui donde entra en juego la Relacién de Puestos de Trabajo (RPT en adelante), que se enmarca
dentro de las competencias de auto-organizacion de una Administracion Publica, siendo
preceptiva su implantacion .

Fue el Informe de la Comisién para el estudio y preparacion, de la ya derogada, Ley 7/2007
de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, la que vino a sefialar que el puesto de
trabajo debe ser considerado "como el nucleo basico de gestion de los recursos humanos".

Para determinar los puestos de trabajo que componen su organizacion y los requisitos
exigidos en la RPT para el desempefio de cada puesto, la Administraciéon goza de un amplio
margen de discrecionalidad, que sin embargo no es absoluto. Légicamente esa discrecionalidad
es maxima cuando se trata de crear o suprimir puestos, en virtud del principio de auto-
organizacion, aunque siempre debe ejercerse dentro de los limites generales que separan la
discrecionalidad de la arbitrariedad y respetando lo dispuesto en las leyes y las demds normas
juridicas aplicables. En cambio, los limites son superiores cuando se definen los requisitos de
acceso a los puestos de trabajo, ya que han de guardar una ldgica proporcidon con las
caracteristicas y funciones propias del puesto. Otros limites son los que se refieren a la forma
de provision del puesto, en particular si se prevé la libre designacién, y a su nivel y a los
complementos retributivos que se establezcan.

Igualmente se hace preciso delimitar RPT y Plantilla, asi como “plaza” y “puesto”. De forma
muy grafica podemos decir que plaza es "lo que es" un empleado publico, mientras que puesto
es "lo que hace" o lo que le corresponde hacer conforme al puesto de trabajo, lo que puede
determinar retribuciones complementarias (destino o especifico) distintas. Las plazas las crea
la Administracion y se convocan en la Oferta de Empleo Publico para su cobertura. Los puestos
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de trabajo son los elementos en los que se organiza internamente la Administracién y no son
objeto de Oferta de Empleo Publico. Asi, con arreglo a la STS 1943/2014, de fecha 09-04-2014 :
"(...) las plazas y los puestos de trabajo resulta patente que no son conceptos equivalentes. Las
condiciones de trabajo de cada puesto se fijan en las Relaciones de Puestos de Trabajo que
indicardn las correspondientes retribuciones especificas, mientras en las plantillas de personal se
especifica la denominacion de la plaza, su numero, el Grupo o Escala, Subescala, clase y
categoria, cuestiones que no se engarzan con el articulo 37 EBEP (...)".

En consecuencia, la RPT sea para un Ayuntamiento, Cabildo o Comunidad Auténoma :

1.- Esla forma de estructurar su organizacion, sus recursos humanos, la ordenacién del personal,
de acuerdo con las necesidades de los servicios (articulo 74 EBEP). Una Administracion Publica no
puede llevar a cabo una buena gestidon administrativa si no ha estructurado correctamente su
organizacion, si existe una indefinicion e indeterminacion de cometidos y tareas a desarrollar
por su personal o no valora, mediante retribuciones complementarias justas, los cometidos de
los distintos puestos de trabajo.

2.- Constituye un medio necesario para el cumplimiento del objetivo de acercar la
Administracién a los ciudadanos (preambulo Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la

Funcién Publica).

3.- Posibilita el mejor despliegue de las posibilidades de trabajo de los funcionarios y como
consecuencia mejorara la eficacia de la Administracion al servicio del interés general de la
sociedad (predmbulo Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcién Publica).

4.- Ha de comprender, como instrumento organizativo, al menos, la denominacién de los
puestos, los grupos de clasificacion profesional, los cuerpos o escalas, en su caso, a que estén
adscritos, los sistemas de provision y las retribuciones complementarias (articulo 74 EBEP).

5.- La especificacidn de las tareas y funciones concretas que corresponda desarrollar a quienes
lo provean, dentro de las funciones generales de las Escalas y Subescalas a que los puestos se
adscriban (articulo 61 Ley 7/2015, de 1 de abril, de los municipios de Canarias) permite establecer un sistema
de valoracidn objetivo a la hora de fijar las retribuciones complementarias.

6.- Aporta seguridad juridica, saber a qué atenerse, tanto los miembros de la Corporacién como
sus empleados publicos.

ANTECEDENTES DE HECHO

PRIMERO.- La RPT vigente del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de La Palma, se aprobd por
el Pleno en sesidon celebrada el 02 de febrero de 1998, publicada en el Boletin Oficial de Ia
Provincia numero 33 de fecha 18 de marzo de 1998, siendo la primera RPT que se realiza y
aprueba en toda la Isla. Se trata de un documento que recoge todos los puestos de trabajo,
funcionarios y laborales, existentes, en esta Corporacién municipal, ala fecha de su aprobacidn.
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SEGUNDO.- Tras su aprobacién se han producido puntuales modificaciones, en lo que respecta
al complemento especifico, que en ningiin momento se han incorporado al documento original,
seguramente por la indefinicion de la Unidad administrativa que deberia asumir las ejecucion
de las mismas.

TERCERO.- Ha sido mediante acuerdo plenario de fecha 15 de abril de 2015 cuando se efectua
la dltima modificacion parcial de la RPT, que afecta exclusivamente a la Policia Local de Santa
Cruz de La Palma, BOP n2 76 de fecha 12 de junio de 2015.

CUARTO.- Transcurridos ya 24 afios desde su aprobacion, la RPT de 1998 ha quedado desfasada
y precisa de una actualizacion urgente, la cual se va a realizar de forma gradual y progresiva.
Para ello se va a comenzar con una modificacion parcial en lo que atafie al personal funcionario,
con el fin de lograr un mejor funcionamiento y eficacia de la gestién administrativa y en la
prestacién de los servicios, asi, al de hoy, nos encontramos con la situacién siguiente:

1.- La Plantilla 2022 correspondiente al personal funcionario (no policia), conforme BOP de
16 de marzo de 2022, la conforman 48 funcionarios, por contra en la RPT figuran solo 38 puestos
de trabajo.

2.- De los 38 puestos de la RPT, los puestos de sepulturero y operario ya no figuran en la
plantilla de 2022, pero en la RPT siguen existiendo.

3.- En la Plantilla 2022 existen 12 plazas que no existen o no se ha tomado razén en la RPT,
esto quiere decir que un 25 % de los funcionarios de la plantilla 2022 no se sabe qué cometidos
especificos les corresponde desempenary el restante 75 %, desde 1998 ,no han visto actualizado
ni revisado los cometidos especificos de sus puestos de trabajo.

4.- Incremento de cometidos en determinados puestos de trabajo, afectando no sélo a las
retribuciones complementarias sino también al Grupo/Subgrupo o Subescala. Se puede decir
que son los casos de mutacién sustancial de los cometidos funcionales de algunos puestos a
los cometidos funcionales de otros puestos, viniendo desempefiando dichas tareas o funciones
con caracter principal, no discontinuo o esporadico, sin que se trate de un ejercicio puntual de
funciones sino continuado (por ejemplo un auxiliar administrativo C2 acaba asumiendo las
funciones de un administrativo C1).

5.- Indefinicion, indeterminacion o simplemente omisién del area, unidad o puesto de trabajo
al que compete la realizacion de determinados cometidos y/o funciones nuevas, por ejemplo,
mantenimiento y actualizacién de la RPT; emisién de informes relativos ocupacién de via
publica, remisidon de expedientes administrativos a Juzgados y Tribunales; etc.

6.- Necesidad de creacién de nuevos puestos de trabajo para poder hacer frente a la situacion
administrativa actual, en unos casos debido a la desproporcidn entre tareas o cometidos a
desarrollar y personal para su ejecucion y en otros porque el ejercicio de potestades
administrativas asi lo requiere. Como es sabido, tal y como prevé el articulo 69 del EBEP, las
Administraciones Publicas pueden aprobar Planes para la ordenacion de sus recursos humanos,
que incluyan algunas medidas tales como previsiones sobre los sistemas de organizacion del
trabajo y modificaciones de estructuras de puestos de trabajo, prevision de la incorporacion de
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recursos humanos a través de la Oferta de empleo publico o medidas de promocién interna y
de formacion del personal.

FUNDAMENTOS DE DERECHO

PRIMERO.- El articulo 74 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, encuadrado en
el Titulo V, Ordenacidn de la actividad profesional, hace menciéon a los instrumentos de
planificacion de recursos humanos y regula la estructuracion del empleo publico disponiendo lo
siguiente : “Las Administraciones Publicas estructurardn su organizacién a través de relaciones de
puestos de trabajo u otros instrumentos organizativos similares que comprenderdn, al menos, la
denominacion de los puestos, los grupos de clasificacion profesional, los cuerpos o escalas, en su caso, a
que estén adscritos, los sistemas de provision y las retribuciones complementarias. Dichos instrumentos
serdn publicos”.

SEGUNDO.- El punto 2 del articulo 90 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
del Régimen Local , establece que: "2. Las Corporaciones locales formardn la relacién de todos los
puestos de trabajo existentes en su organizacion, en los términos previstos en la legislacion bdsica sobre
funcion publica. Corresponde al Estado establecer las normas con arreglo a las cuales hayan de
confeccionarse las relaciones de puestos de trabajo, la descripcion de puestos de trabajo tipo y las
condiciones requeridas para su creacion, asi como las normas bdsicas de la carrera administrativa,
especialmente por lo que se refiere a la promocion de los funcionarios a niveles y grupos superiores.".

TERCERO.- La Ley 7/2015, de 1 de abril, de los municipios de Canarias, en su articulo 61 relativo
a la identificacidn de las funciones y tareas concretas en las relaciones de puestos de trabajo,
dispone:

1. Las relaciones de puestos de trabajo que aprueben las corporaciones locales contendrdn los datos
exigibles por la legislacion general sobre funcion publica y, ademds podrdn contener también la
especificacion de las tareas y funciones concretas que corresponda desarrollar a quienes lo provean,
dentro de las funciones generales de las Escalas y Subescalas a que los puestos se adscriban.

2. En dichas relaciones de puestos de trabajo también se podrd especificar entre las tareas y funciones
concretas de su personal laboral, las de atencidn ciudadana que no implique ejercicio de potestades y las
de vigilancia en edificios y lugares publicos."

CUARTO.- LaLey30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica
(que es la que por primera vez regula la relacion de puestos de trabajo en la funcién publica
espafiola), a través de su aun vigente articulo 15 “Relaciones de puestos de trabajo de la
Administracion del Estado”:

Firmado por: JUAN JOSE NERIS HERNANDEZ - Alcalde-Presidente Fecha: 11-01-2023 10:57:11

N° expediente administrativo: 2022-013593 Cédigo Seguro de Verificacion (CSV): 0A6879043E906DD332C7E80CD111632F
Comprobacién CSV: http://sede.santacruzdelapalma.es//publico/documento/0A6879043E906DD332C7E80CD111632F .

Fecha de sellado electrénico: 11-01-2023 12:03:52 - 5/197 - Fecha de emisién de esta copia: 11-01-2023 12:03:52




"1. Las relaciones de puestos de trabajo de la Administracion del Estado son el instrumento técnico a través
del cual se realiza la ordenacién del personal, de acuerdo con las necesidades de los servicios y se precisan
los requisitos para el desemperfio de cada puesto en los términos siguientes:

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

b) Las relaciones de puestos de trabajo indicardn, en todo caso, la denominacion, tipo y sistema de
provision de los mismos; los requisitos exigidos para su desemperio; el nivel de complemento de destino y,
en su caso, el complemento especifico que corresponda a los mismos, cuando hayan de ser desempefiados
por personal funcionario, o la categoria profesional y régimen juridico aplicable cuando sean
desemperiados por personal laboral.

¢) Con cardcter general, los puestos de trabajo de la Administracion del Estado y de sus Organismos
Autonomos asi como los de las Entidades Gestoras y Servicios Comunes de la Seguridad Social, serdn
desempefiados por funcionarios publicos.

Se exceptuan de la regla anterior y podrdn desempefiarse por personal laboral:

—Los puestos de naturaleza no permanente y aquéllos cuyas actividades se dirijan a satisfacer necesidades
de cardcter periddico y discontinuo;

— los puestos cuyas actividades sean propias de oficios, asi como los de vigilancia, custodia, porteo y otros
andlogos;

— los puestos de cardcter instrumental correspondientes a las dreas de mantenimiento y conservacion de
edificios, equipos e instalaciones, artes grdficas, encuestas, proteccion civil y comunicacion social, asi como
los puestos de las dreas de expresion artistica y los vinculados directamente a su desarrollo, servicios
sociales y proteccion de menores;

—los puestos correspondientes a dreas de actividades que requieran conocimientos técnicos especializados
cuando no existan Cuerpos o Escalas de funcionarios cuyos miembros tengan la preparacion especifica
necesaria para su desempefio, y

— los puestos de trabajo en el extranjero con funciones administrativas de trdmite y colaboracion y
auxiliares que comporten manejo de maquinas, archivo y similares.

— Los puestos con funciones auxiliares de cardcter instrumental y apoyo administrativo.

Asimismo, los Organismos Publicos de Investigacion podrdn contratar personal laboral en los términos
previstos en el articulo 17 de la Ley13/1986, de 14 de abril, de Fomento y Coordinacion General de la
Investigacion Cientifica y Técnica.

d) La creacidn, modificacion, refundicion y supresion de puestos de trabajo se realizard a través de las
relaciones de puestos de trabajo.

e) Corresponde a los Ministerios para las Administraciones Publicas y de Economia y Hacienda la
aprobacion conjunta de las relaciones de puestos de trabajo, excepto la asignacion inicial de los
complementos de destino y especifico, que corresponde al Gobierno.

f) La provision de puestos de trabajo a desempefiar por el personal funcionario, asi como la formalizacién
de nuevos contratos de personal laboral fijo, requerirdn que los correspondientes puestos figuren
detallados en las respectivas relaciones.
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Este requisito no serd preciso cuando se trate de realizar tareas de cardcter no permanente mediante
contratos de trabajo de duracion determinada y con cargo a créditos correspondientes a personal laboral
eventual o al capitulo de inversiones.

2. Los puestos de trabajo serdn de adscripcion indistinta para todos los funcionarios incluidos en el dmbito
de aplicacion de esta Ley. Unicamente podrdn adscribirse con cardcter exclusivo puestos de trabajo a
funcionarios de un determinado Cuerpo o Escala cuando tal adscripcion se derive necesariamente de la
naturaleza y de la funcién a desempeidiar en ellos y en tal sentido lo determine el Gobierno a propuesta del
Ministro de la Presidencia.

3. Las relaciones de puestos de trabajo serdn publicas."

QUINTO.- El Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto
refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, dedica a las RPT
algunos articulos asi:

Articulo 126.4 : "Las relaciones de los puestos de trabajo, que tendrdn en todo caso el contenido previsto
en la legislacién bdsica sobre funcion publica, se confeccionardn con arreglo a las normas previstas en el
articulo 90.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril."

Articulo 129.2.a) : "Corresponde al Ministerio de Administracidn Territorial:

a) Establecer las normas con arreglo a las cuales hayan de confeccionarse en las Entidades locales las
relaciones de puestos de trabajo, la descripcion de puestos de trabajo tipo y las condiciones requeridas
para su creacion."”

Articulo 132: "Corresponde a los funcionarios de carrera el desemperfio de los puestos de trabajo que
tengan atribuidas las funciones sefialadas en el articulo 92.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, asi como las
que en su desarrollo y en orden a la clasificacion de puestos, se determinen en las normas estatales sobre
confeccion de las relaciones de puestos de trabajo y descripcion de puestos de trabajo-tipo."

SEXTO.- En lo que se refiere al érgano municipal competente para la aprobacion de la RPT, el
articulo 129.3.a) del Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba
el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, viene a
disponer que : "Corresponde a los érganos de la Corporacién local, segun la distribucién de competencias
prevista en la Ley 7/1985, de 2 de abril, las restantes competencias en materia de personal a su servicio y,
en particular, las siguientes: a) La aprobacion de plantillas y relaciones de puestos de trabajo y sus
modificaciones."

Por su parte el articulo 22.2.i) de la LRBRL determina que es competencia del Pleno del
Ayuntamiento, siendo indelegable, " La aprobacion de la plantilla de personal y de la relacién de
puestos de trabajo, la fijacion de la cuantia de las retribuciones complementarias fijas y periddicas de los
funcionarios y el nimero y régimen del personal eventual")
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SANTA CRUZ DE LA PALMA.

1. AREAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y JEFATURAS

En conformidad con el articulo 59.3 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico (LRISP en adelante), las unidades administrativas que no tengan la consideracidn
de drganos se crean, modifican y suprimen a través de las relaciones de puestos de trabajo.

Por otra parte, del articulo 60 de la Ley 7/2015, de 1 de abril, de los municipios de Canarias se
puede extraer lo siguiente:

“1. Las corporaciones locales procurardn ajustar la estructura de sus Unidades administrativas a
lo dispuesto en este articulo.

2. En tal caso, las Unidades administrativas responderdn a los criterios siguientes:
a) Se atenderd al criterio jerdrquico siguiente:
1. Servicios.
2. Secciones.
3. Negociados.

b) Solo se podrd crear servicios cuando existan dos o mds secciones y estas cuando existan dos o
mds negociados.

¢) Las Unidades administrativas a que este articulo se refiere se organizardn dentro de cada Area
de Gobierno, cuando existan conforme a lo previsto en esta ley o, en su caso, dentro de cada
centro directivo en los municipios de gran poblacion.”

La exigencia contenida en el precepto legal mencionado impide crear Servicios si no existen dos
Secciones como minimo, y éstas solo podran crearse si existen dos o mas Negociados.

En consecuencia se acuerda que en las AREAS, en las que asi se determine, se establezcan las
UNIDADES Administrativas que procedan, debiendo responder, éstas Ultimas, a los criterios
jerdrquicos siguientes:

1.- Jefatura de Unidad.

Puestos de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento
y propuesta de cardcter superior, y la directa realizacion de actividades para la que capacita
especificamente un titulo superior.
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Tiene la responsabilidad de la decisidn, direccidn, ejecucién, coordinacidn y control del trabajo

de su unidad.

Para desempefiar una Jefatura de Unidad se requiere titulacién expedida por Facultad
Universitaria o Escuela Técnica Superior y pertenecer a los subgrupos para ingresar en los cuales
se exige este requisito.

2.- Jefatura de Negociado.

Puesto de trabajo responsable de la ejecucidn, instruccidn y coordinacién de los diferentes
trabajos de la Unidad administrativa. El titular realiza trabajos de mayor dificultad, sea por su
volumen sea por su complejidad técnica, que los correspondientes a los restantes puestos de
trabajo del mismo subgrupo.

Para desempefiar una Jefatura de Negociado se requiere estar en posesion de los titulos de
Educacidon Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar, Formacién profesional 12 grado o
equivalente y pertenecer a los subgrupos para ingresar en los cuales se exige este requisito.

El Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de La Palma presenta la siguiente estructura organizativa:

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

AreAs | | FHCN | UNIDADES | | NEGOCIADOS
—
111 AUXILIAR
1.1 SECRETARIA GENERAL SECRETARIA, ACTAS
<
ﬂ<: 115 ADMINISTRATIVO/A
E ESTADISTICA, PADRON DE
S HABITANTES
w
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-
2 121 AUXILIAR MULTAS DE
o
g 12 PERSONALY REGIMEN INTERIOR | = =
w
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o
S
>
o
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w
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> SECTORIALES

N s 38

S, 2 21 INTERVENCION
N Z e
o <o
Q <<
w I
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2.2 TESORERIA
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2. DETERMINACION DE LAS FUNCIONES Y COMETIDOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Las Unidades administrativas encuadradas en el Area que les corresponda tendran las funciones
y cometidos siguientes:

|

1 11
SERVICIOS
GENEDIEALES SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA
FUNCIONES Y COMETIDOS

| LAS ESPECIFICAS DE SECRETARIA SEGUN DISPOSICIONES LEGALES Y
REGLAMENTARIAS.
I ARCHIVO MUNICIPAL

1l LICENCIAS AUTO-TURISMO.

IV ORGANIZACION MUNICIPAL:
Constitucion Ayuntamiento; Comisiones Informativas; Delegaciones; Junta de
Gobierno Local.

V  LIBRO Y REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA.

VI NOTIFICACIONES A ORGANISMOS OFICIALES Y PARTICULARES.

VIl CEMENTERIO.

VIl INFORMACION Y TABLON ANUNCIOS. TRANSAPRENCIA Y PROTECCION DE
DATOS.
IX  ESTADISTICA, PADRON HABITANTES.

X BOLETINES DEMOGRAFICOS.
Xl CENSO ELECTORES Y PADRON HABITANTES.
Xll CERTIFICADOS DE RESIDENCIA, EMPADRONAMIENTO, CONVIVENCIA.
Xl LIBROS FAMILIA NUMEROSA'Y SUS CERTIFICACIONES.
XIV. INVENTARIO DE BIENES.
XVI ORDENANZAS Y REGLAMENTOS
XVII CONVENIOS
XVIII  CONCESIONES ADMINISTRATIVAS
XIX  PATRIMONIO
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AREA \ UNIDAD

1 1.2
SERVICIOS
GENEDFEALES PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
SECRETARIA

FUNCIONES Y COMETIDOS DE LA UNIDAD

| BANDOS, DECRETOS Y EDICTOS
Il DENUNCIAS E INFRACCION DE BANDOS

Il MULTAS DE TRAFICO

IV EXPEDIENTES DE OPOSICIONES Y CONCURSOS

V  EXPEDIENTES DE PERSONAL

VI PLANTILLAS, OFERTAS PUBLICAS DE EMPLEO, CONVOCATORIAS.
VIl CONTRATACION DE EMPLEADOS PUBLICOS
VIIl  CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

IX  CONTENCIOSOS ANTE JUZGADOS Y TRIBUNALES

X~ CONTROL BOLETINES OFICIALES

Xl ORGANIZACION DE CURSOS PARA PERFECCIONAMIENTO DE LOS EMPLEADOS
PUBLICOS
XIl RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Xl GESTION DE NOMINAS Y RETRIBUCIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
XIV INFORMATICA Y NUEVAS TECNOLOGIAS

AREA \ UNIDAD

1 13

SERVICIOS

GENEDF;ALES CONTRATACION Y ACTIVIDADES SECTORIALES

SECRETARIA

FUNCIONES Y COMETIDOS DE LA UNIDAD
| CONTRATACIONES ADMINISTRATIVAS (Contratos mayores y menores, segun
importe)
Il OTROS CONTRATOS (EXCLUIDA CONTRATACION DE PERSONAL)
Il ACTIVIDADES SECTORIALES:
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1.- LICENCIAS APERTURA

2.- LIQUIDACION TASA LICENCIA APERTURA

3.- ORDENANZA FISCAL REGULADORA DE LA TASA LICENCIA APERTURA

4.- REGISTRO Y LICENCIAS DE ANIMALES POTENCIALMENTE PELIGROSOS
IV RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL.

| AREA |

2

ECONOM.
Y
HACIENDA

Vi

Vil

Vil

21

INTERVENCION

FUNCIONES Y COMETIDOS

FISCALIZACION, EN LOS TERMINOS PREVISTOS EN LA LEGISLACION, DE TODO ACTO, DOCUMENTO O EXPEDIENTE
QUE DE LUGAR AL RECONOCIMIENTO DE DERECHOS Y OBLIGACIONES DE CONTENIDO ECONOMICO O QUE
PUEDAN TENER REPERCUSION FINANCIERA O PATRIMONIAL, EMITIENDO EL CORRESPONDIENTE INFORME O
FORMULANDO, EN SU CASO, LOS REPAROS PROCEDENTES.

LA INTERVENCION FORMAL DE LA ORDENACION DEL PAGO Y DE SU REALIZACION MATERIAL.

LA COMPROBACION FORMAL DE LA APLICACION DE LAS CANTIDADES DESTINADAS A OBRAS, SUMINISTROS,
ADQUISICIONES, Y SERVICIOS.

LA RECEPCION, EXAMEN Y CENSURA DE LOS JUSTIFICANTES DE LOS MANDAMIENTOS EXPEDIDOS A JUSTIFICAR,
RECLAMANDOLOS A SU VENCIMIENTO.

LA INTERVENCION DE LOS INGRESOS Y FISCALIZACION DE TODOS LOS ACTOS DE GESTION TRIBUTARIA.

LA EXPEDICION DE CERTIFICACIONES DE DESCUBIERTO CONTRA LOS DEUDORES POR RECURSOS, ALCANCES O
DESCUBIERTOS.

INFORME DE LOS PROYECTOS DE PRESUPUESTOS Y DE LOS EXPEDIENTES DE MODIFICACION DE CREDITOS DE LOS
MISMOS.

EMISION DE INFORMES, DICTAMENES Y PROPUESTAS QUE EN MATERIA ECONOMICO-FINANCIERA O
PRESUPUESTARIA LE HAYAN SIDO SOLICITADAS POR LA PRESIDENCIA, POR UN TERCIO DE LOS CONCEJALES O
CUANDO SE TRATE DE MATERIAS PARA LAS QUE LEGALMENTE SE EXIJA UNA MAYORIA ESPECIAL, ASI COMO EL
DICTAMEN SOBRE LA PROCEDENCIA DE NUEVOS SERVICIOS O REFORMA DE LOS EXISTENTES A EFECTOS DE LA
EVALUACION DE LA REPERCUSION ECONOMICO-FINANCIERA DE LAS RESPEC_ TIVAS PROPUESTAS. SI EN EL
DEBATE SE HA PLANTEADO ALGUNA CUESTION SOBRE CUYAS REPERCUSIONES PRESUPUESTARIAS PUDIERA
DUDARSE, PODRA SOLICITAR AL PRESIDENTE EL USO DE LA PALABRA PARA ASESORA A LA CORPORACION.

REALIZACION DE COMPROBACIONES O PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA EN LOS ORGANISMOS
AUTONOMOS O SOCIEDADES MERCANTILES DEPENDIENTES DEL AYUNTAMIENTO CON RESPECTO A LAS
OPERACIONES SUJETAS A INTERVENCION PREVIA, ASI COMO EL CONTROL DE CARACTER FINANCIERO DE LOS
MISMOS, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES Y DIRECTRICES QUE LOS RIJAN Y LOS ACUERDOS QUE AL
RESPECTO ADOPTE LA CORPORACION.

LA CONTABILIDAD FINANCIERA'Y EL SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE LOS PRESUPUESTOS DE ACUERDO CON
LAS NORMAS GENERALES Y LAS DICTADAS POR EL PLENO DE LA CORPORACION.
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Xl

Xl

Xl

XIvV

XV

XVI

Xvii

XVl
XIX

XX

INSPECCION DE LA CONTABILIDAD DE LOS ORGANISMOS AUTONOMOS Y SOCIEDADES MERCANTILES
DEPENDIENTES DEL AYUNTAMIENTO, DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS QUE ESTABLEZCA EL PLENO.

PREPARACION Y REDACCION DE LA CUENTA GENERAL DEL PRESUPUESTO Y DE LA ADMINISTRACION DEL
PATRIMONIO, ASI COMO LA FORMULACION DE LA LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO ANUAL.

FUNCIONES DE INTERVENTOR-TESORERO DEL ORGANISMO AUTONOMO LOCAL DE LA BAJADA DE LA VIRGEN.

RENDICION DE CUENTAS A LA AUDIENCIA DE CUENTAS (AYUNTAMIENTO Y ORGANISMO AUTONOMO LOCAL DE
LA BAJADA DE LA VIRGEN). CUENTAS GENERLES Y CONTROL INTERNO.

RENDICION PERIODICA INFORMACION AL MINISTERIO DE HACIENDA (AYUNTAMIENTO Y ORGANISMO
AUTONOMO LOCAL): PERIODO MEDIO DE PAGO, LIQUIDACIONES TRIMESTRALES, ACTIVOS FINANCIEROS,
INFORMES DE MOROSIDAD, PRESUPUESTOS, LIQUIDACIONES, COSTE SERVICIOS, MARCOS PRESUPUESTARIOS, ...

RENDICION INFORMACION ECONOMICA A LA COMUNIDAD AUTONOMA DE CANARIAS (UNIFICA) SOBRE
RENDICION DE CUENTAS, PRESUPUESTOS, LIQUIDACION (AYUNTAMIENTO Y ORGANISMO AUTONOMO DE LA
BAJADA DE LA VIRGEN).

ELABORACION DE PRESUPUESTOS MUNICIPALES (AYUNTAMIENTO Y BAJADA VIRGEN).

RENDICION DE INFORMACION SOLICITADA POR ALCALDE Y CONCEJALES.

REALIZACION DE EXPEDIENTES DE MODIFICACIONES DE CREDITO Y RECONOCIMIENTOS EXTRAJUDICIALES DE
CREDITO.

Y TODAS AQUELLAS QUE SEAN RECONOCIDAS EN DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS.

AREA |

2

ECONOMIA
Y
HACIENDA

\

2.2

TESORERIA

FUNCIONES Y COMETIDOS

RECAUDAR LOS DERECHOS Y PAGAR LAS OBLIGACIONES.

SERVIR AL PRINCIPIO DE UNIDAD DE CAJA, MEDIANTE LA CENTRALIZACION DE TODOS LOS
FONDOS Y VALORES GENERADOS POR OPERACIONES PRESUPUESTARIAS Y EXTRAPRESU_
PUESTARIAS.

DISTRIBUIR EN EL TIEMPO LAS DISPONIBILIDADES DINERARIAS PARA LA PUNTUAL SATISFACCION
DE LAS OBLIGACIONES.

RESPONDER DE LOS AVALES CONTRAIDOS.

GESTION DE AQUELLOS INGRESOS DE DERECHO PUBLICO Y/O PRIVADOS CUYA TRAMITACION O
LIQUIDACION NO COMPETA A OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

TODAS AQUELLAS OTRAS QUE SE RECONOZCAN EN DISPOSICIONES LEGALES O REGLAMENTARIAS

AREA |

\ UNIDAD

2.3
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ECONOMIA
Y
HACIENDA

10
11
12
13
14

* N O U H~ W N -

*

GESTION TRIBUTARIA

FUNCIONES Y COMETIDOS DE LA UNIDAD

GESTION TRIBUTARIA, excluidas aquellas actuaciones de aplicacién de los tributos integradas en las
funciones de inspeccidon y recaudacion :

RECEPCION Y TRAMITACION DE DECLARACIONES, COMUNICACIONES DE DATOS Y DEMAS
DOCUMENTOS CON TRANSCENDENCIA TRIBUTARIA

LIQUIDACIONES TRIBUTARIAS (en relacion a los tributos cuya gestion compete a esta Unidad)

ELABORACION Y MANTENIMIENTO DE CENSOS TRIBUTARIOS, PADRONES, LISTAS COBRATORIAS,
CON ARREGLO A INFORMACION Y DOCUMENTACION RECIBIDA EN LA UNIDAD Y DE LA QUE PUEDA
DETERMINARSE EL OBLIGADO TRIBUTARIO.

EXENCIONES Y BONIFICACIONES TRIBUTARIAS

COMPROBACION Y REALIZACION DE DEVOLUCION DE INGRESOS INDEBIDOS EN MATERIA
TRIBUTARIA

REALIZACION DE ACTUACIONES DE VERIFICACION DE DATOS (que no correspondan a la inspeccion
tributaria)

CONFECCION DE DECRETOS Y RESOLUCIONES DE RECLAMACIONES Y RECURSOS ADMINISTRATIVOS
EN MATERIA TRIBUTARIA

REVISION DE OFICIO EN MATERIA TRIBUTARIA
NOTIFICACIONES EN MATERIA TRIBUTARIA
ASISTENCIA E INFORMACION TRIBUTARIA
ORDENANZAS FISCALES

CALENDARIO ANUAL DEL CONTRIBUYENTE
EMISION DE CERTIFICADOS TRIBUTARIOS
INFORMACION Y ASISTENCIA TRIBUTARIA

TRIBUTOS CUYA GESTION COMPETE A ESTA UNIDAD
IMPUESTO SOBRE VENICULOS DE TRACCION MECANICA
IMPUESTO SOBRE BIENES INMUEBLES

IMPUESTO SOBRE ACTIVIDADES ECONOMICAS

IMPUESTO SOBRE CONSTRUCCIONES,INSTALACIONES Y OBRAS (menos las liquidaciones de este
tributo)

IMPUESTO SOBRE EL INCREMENTO DE VALOR DE LOS TERRENOS N.URBANA
CONTRIBUCIONES ESPECIALES
TASAS:

Cementerio

Recogida domiciliaria de Basuras

Entrada y salida de vehiculos y reservas de la via publica para aparcamiento exclusivo.
Aprovechamiento especial de la via publica con mesas y sillas

Aprovechamiento especial de la via publica con quioscos

Aprovechamiento especial del vuelo, suelo y subsuelo municipal

Venta Ambulante

Anuncios en via publica

Mercado

Estacionamiento limitado (tramitacion tarjetas vias verdes)
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AREA | UNIDAD

3 3.1
OBRAS,
URBANISMO Y OBRAS, URBANISMO Y PLANEAMIENTO

MANTENIMIENTO

FUNCIONES Y COMETIDOS DE LA UNIDAD

| OBRAS

I URBANISMO
11l VIVIENDA

IV LIQUIDACION DE LA TASA POR SERVICIOS URBANISTICOS E IMPUESTO SOBRE

CONSTRUCCIONES, INSTALACIONES Y OBRAS.

V  ORDENANZA FISCAL TASA POR SERVICIOS URBANISTICOS
VI ORDENANZA FISCAL IMPUESTO SOBRE CONSTRUCCIONES, INSTALACIONES Y OBRAS.

AREA \ \ UNIDAD
3 32
OBRAS,
URBANISMO Y INGENIERIA Y MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTO

FUNCIONES Y COMETIDOS DE LA UNIDAD

| SERVICIOS DE MANTENIMIENTO :
1 ALUMBRADO PUBLICO Y ELECTRICIDAD

2 AGUAY FONTANERIA
3 SANEAMIENTO Y DEPURACION

FRIO Y CLIMATIZACION EDIFICIOS MUNICIPALES, CAMARAS CONGELACION Y
MANTENIMIENTO MERCADO.

INSTALACION CONTRA INCENDIOS.
SEMAFOROS
EQUIPOS DE ELEVACION (ASCENSORES)

ELABORACION DE PROYECTOS, DIRECCION DE OBRA, CERTIFICACIONES,
COLABORACION EN LAS MISMAS TAREAS EN PROYECTOS COMPARTIDOS CON
LA OFICINA TECNICA, RELATIVOS A LOS SERVICIOS CITADOS ANTERIORMENTE

E~Y

00 N o un

9 GESTION DE AVERIAS EN EL SERVICIO DE TELEFONJA Y TERMINALES.

10 ENCARGO DE LA EJECUCION DE LAS INSPECCIONES POR ORGANISMO DE
CONTROL DE INSTALACIONES ELECTRICAS Y CONTRAINCENDIOS, AS{ COMO
SOLUCION DE LOS DEFECTOS EXISTENTES.
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Il SERVICIOS VARIOS :

1 ACTIVIDADES CLASIFICADAS EN EL REGLAMENTO DE ACTIVIDADES MOLESTAS,
INSALUBLES, NOCIVAS Y PELIGROSAS (LICENCIAS DE INSTALACION,INFORMES
DEL PROYECTO E INSPECCIONES PARA LA APERTURA,ETC.)

2 GRUAS (LICENCIA INSTALACION,INFORMES,ETC)

3 INSPECCION E INFORMES DE ACTIVIDADES AL AIRE LIBRE (FERIAS,
CIRCOS,ETC.)

4 LICENCIAS URBANISTICAS DE OBRAS EN LA VIA PUBLICA Y TERMINO
MUNICIPAL (ELECTRICIDAD, TELEFONIA,AGUA,SANEAMIENTO,ETC).

5 INSPECCIONES E INFORMES RELACIONADOS CON LA INGENIERIA'Y CON LOS
SERVICIOS, TANTO SEAN MUNICIPALES,PRIVADOS O DE OTROS ORGANISMOS
PUBLICOS.

6 INSPECCIONES E INFORMES RELACIONADOS CON OBRAS MUNICIPALES,
PRIVADAS O DE OTROS ORGANISMOS.

7 ELABORACION DE PLIEGOS DE CONDICIONES PARA LICITACIONES RELATIVOS A
OBRAS, INSTALACIONES Y SERVICIOS DE INGENIERIA.

8 GESTION Y PEDIDO DE MATERIALES, EQUIPAMIENTO HERRAMIENTAS, ETC.
PARA LA EJECUCION DE MANTENIMIENTOS Y PEQUENAS OBRAS Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES MUNICIPALES.

9 ATENCION A QUEJAS VECINALES, RUIDOS, FILTRACIONES, HUMEDADES, ETC.
10 CONTROL DE FACTURACION DE DIFERENTES PEDIDOS, OBRAS Y SERVICIOS.

11 ELABORACION DE PROYECTOS TECNICOS Y PRESUPUESTOS TANTO DE LA
UNIDAD O AREA (OBRAS, SUBVENCIONES, ETC.).

12 RELACION CON RESTANTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS (EMISION DE
INFORMES, COMPROBACIONES) Y CON OTRAS ADMINISTRACIONES O
ENTIDADES (CABILDO, CONSEJO INSULAR DE AGUAS, INSTITUTO DE
ASTROFISICA DE CANARIAS, GOBIERNO DE CANARIAS, AUTORIDAD
PORTUARIA, ETC.

AREA \ \ UNIDAD
4 42
SERVICIOS
MOLTIPLES SERVICIOS SOCIALES

FUNCIONES Y COMETIDOS DE LA UNIDAD

| S.S. ESPECIALIZADOS:
1 GABINETE PSICOPEDAGOCIO

PROGRAMA DE EDUCACION FAMILIAR
TRASTORNOS ADAPTATIVOS
ESTIMULACION PRECOZ

Il S.S. GENERALES Y COMUNITARIOS:
1 TRABAJO SOCIAL (CENTRO)
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TRABAJO SOCIAL (BENAHOARE)
ADMINISTRACION Y GESTION
AYUDA A DOMICILIO
INFORMACION AL MAYOR
FISIOTERAPIA TERCERA EDAD

o U b~ W N

Il COMUNES:
PREVENCION INTEGRAL PARA NINOS DE 0 A 6 ANOS
INVESTIGACION SOBRE POBLACION MINUSVALIDA Y RECURSOS EXISTENTES

Firmado por: JUAN JOSE NERIS HERNANDEZ - Alcalde-Presidente Fecha: 11-01-2023 10:57:11

N° expediente administrativo: 2022-013593 Cédigo Seguro de Verificacion (CSV): 0A6879043E906DD332C7E80CD111632F
Comprobacién CSV: http://sede.santacruzdelapalma.es//publico/documento/0A6879043E906DD332C7E80CD111632F .

Fecha de sellado electrénico: 11-01-2023 12:03:52 -18/197 - Fecha de emisién de esta copia: 11-01-2023 12:03:52




PUESTOS DE TRABAJO DE FUNCIONARIOS POR AREAS.
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DENOMINACION DEL GRUPD FORMA DE COMP. | COMP.
AREA |PHCH | viNculo | coDIGD PUESTO TIPO / ESCALA | SUBESCALA/CLASE TITULACION OBSERVACIONES
PUESTO SUBGRUPO PROVISION | DESTINO | ESPECIF.
Licancisturs en
Deracha, Ciancias
HABILITADO/ | SECRETARIA Pal del
F 110 SECRETARIO/A FHCN F7S1 / / CONCURSO 30 153 olticasydela
A NACIONAL SUPERIOR Administracién,
Saciologia o
equivalentes
Educacion Secundaria
F 111 AUXILIAR ACTAS IEFATURA c/c2 ADMINIST AUXILLAR CONCURSO 18 a7 Dab“?am:a' e AENTINGUIR
colar, Farmacién
NEGOCIADO GENERAL i
profesionsl 12 grado o
equivalente
Bachilier, Farmacian
ADMINISTRATIVO/A ADMINIST .
F 1114 Aeas / c/c1 cEnEraL | AOMINISTRATIVA | CONCURSO 20 5S¢ iProfesionsidezezrada ] NUEWACREACION
oequivalente
Educacin Secundaria
ADMINIST Obligstoria, Graduago
F 112 AUXILLAR REGISTRO c/c2 AUXILLAR CONCURSO 16 44 iEscolar, Formacién
GENERAL
profesionsl 12 grado o
squivalente
F 115 ADMINISTRATIVO/A IEPATURA c/c1 ADMINIST. MINISTRATIVA | CONCURSO 22 55 Ea:fm”y' Flusm::innu
rofesionsl de 22 grado
ESTADISTICA NEGOCIADD GENERAL -
oequivalente
z Educacin Secundaris
E ADMINIST Obligatoria, Gra dluann
& 2 F 116 AUXILIAR SECRETARIA c/c2 GENERAL AUXILLAR CONCURSO 16 44 iEscolar, Formacién AERTINGUIR:
@ = profesionsl 12 grado o
g = equivalente
9 < Bachiller, Formacién | “DSCRIPEION PUESTO
e z ADMINISTRATIVO/A ADMINIST. . CODIGO 212 CAMBIO DE
2 = F 1115 / c/c1 ADMINISTRATIVA | CONCURSO 20 54 iFrofesionslde 22 grade
& It SECRETARIA GENERAL AREA, UNIDADY CODIGO
= o equivalents
] % 1115 VACANTE
- o Educacion Secundariz
5] = Obligataria, Graduade
] ADMINIST. zataria,
2 - F 1110 AUXILIAR CEMENTERIO c/c2 AUXILIAR CONCURSO 16 44 iEscolar, Formacién A EXTINGUIR:
z GENERAL ’
& profesions| 12 grade o
e equivalente
Licencizturs en
TECNICO DE Dereche, Ciencias
. 11z ADMINISTRACION A ADMINIST. . CONCURSO 26 g [PoliticasEsonémicasc
GENERAL DE APOYO A GENERAL Empresarisles,
SECRETARIA Intendente Mercantil,
Actuaric o squivalentes
Educacion Secundariz
Obligstoria, Graduade
AUXILLAR REGISTRO ¥ ADMINIST g=teriz,
Escolar, Farmacis MUEYA CREACION
F 119 APOYO CONTRATACION c/c2 CENERAL AUXILLAR CONCURSO 16 a1 colar, Farmarisn
profesional 12 grado o
equivalante
ADSCRIPCION PUESTD
ADMINIST. Certificado de CODIGO 123.CAMBIO DE
F 1111 SUBALTERNO - CONSERIE E/ap CENERAL SUBALTERNO CONCURSO 13 az e INAD Y comias,
WVACANTE
ADMINIST Cartificado da ADSERIFEION PUESTO
F 1112 SUBALTERNO - CONSERIE E/ap SUBALTERNO CONCURSO 13 az ) CODIG 124 CAMBIO DE
GENERAL escolaridad
UNIDAD ¥ £ODIGO.
F 1113 ADMINISTRATIVO/A c/c1 ADMINIST. O MINISTRATIVA | CONCURSO 20 54 Ea:fm“y' Flusm::innu NUEVA CREACION
rofesionsl de 22 grado
CEMENTERIO GENERAL o equivalonte
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DENOMINACION DEL GRUPOD FORMA DE COMP. COMP.
AREA |UNIDAD | VINCULO CoDIGO PUESTO TIPO / ESCALA SUBESCALA/CLASE TITULACION OBSERVACIONES
PUESTO SUBGRUPO PROVISION DESTING ESPECIF.
Licenciatura en
TECNICO DE Derecho, Ciencias
E 120 ADMINISTRACION JEFATURA DE A/AL ADMINIST. TAG CONCURSO 25 a9 Paoliticas Economicas o
< GENERAL DE PERSOMAL Y UNIDAD GENERAL T Empresariales,
% % REGIMEN INTERIOR Intendente Mercantil,
'E = Actuario o equivalentes
5 E
= = Educacién Secundaria
= izatori
2 E F 121 AUKILIAR MULTAS JEFATURA DE c/cz ADMINIST. AUXILIAR CONCURSO 13 47 D&;b“cl'am:a’ Gra'd'uadn AEXTINGLIR
colar, Formacion
@ 5} TRAFICO NEGOCIADO GENERAL .
= i} profesional 12 grado o
E E equivalente
& = Educacion Secundaria
= = Obligatoria, Graduado
8 8 F 123 AUXILIAR DE PERSONAL Y c/cz ADMINIST. AUXILIAR CONCURSO i6 44 Es: cl' Fi ‘macis AEXTINGUIR
= colar, Formacion
g E REGIMEN INTERIOR GENERAL profesional 12 grado o
E ~ equivalente
w — o "
o Educacion Secundaria
F 124 AUXILIAR DE PERSONAL Y c/cz ADMINIST. AUXILIAR CONCURSO i6 44 D&;b“gl'am:a’ Gra'd'uadn AEXTINGLIR
colar, Formacion
REGIMEN INTERIOR GENERAL profesional 12 grado o
equivalente
Bachiller, Formacion
ADMINISTRATIVO/A ADMINIST. !
Profesi | de 22 grad MUEWY.A CREACION
F 125 PERSONAL Y R c/c1 GENERAL ADMINISTRATIVA CONCURSO 20 54 Dr:q:\:?:nt: grado
Bachiller, Formacion
ADMINISTRATIVO/A ADMINIST. !
Frofesi | de 22 grad MUEYA CREACION
F 1210 PERSONAL Y RLI. c/c1 GENERAL ADMINISTRATIVA CONCURSD 20 54 Dr:qzilr:?:nt: grado
Bachiller, Formacidn
ADMINISTRATIVO/A ADMINIST. !
F 1211 C/C1 ADMINISTRATIVA CONCURSO 20 54 Profesional de 29 grad MUEYA CREACION
MULTAS TRAFICO 4 GENERAL o eauatente
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DENOMINACION DEL GRUPD FORMA DE COMP. COMP.
AREA |UNIDAD | VINCULO CoDIGo PUESTO TIPO / ESCALA SUBESCALA/CLASE TITULACION OBSERVACIONES
PUESTO SUBGRUPO PROVISION DESTING ESPECIF.
Licenciatura en
TAG. DE CONTRATACION Derecho, Ciencias
. 130 o #ACTIVIDADES JEFATURA DE Al ADMINIST. TAG CONCURSO 28 89 Politicas Econdmicas o
o ) UNIDAD / GENERAL T Empresariales,
E E SECTORIALES Intendente Mercantil,
I b Actuaric o equivalentes
o w
E : AUXILIAR DE Educacidn Secundaria
& E F 131 CONTRATACION ¥ c/c2 ADMINIST. AUXILIAR CONCURSO 16 44 DLc.bllglatD:aJ Gra_dl'"““ A EXTINGLIR
colar, Formacion
i > ACTIVIDADES GENERAL i, o
&l = profesional 12 grado o
= 8 SECTORIALES equivalente
=
@ Il‘E Licenciatura en
@ E T.AG. DE CONTRATOS Derecho, Cienciaz
=] % E 132 MENORES ¥ A/Al ADMINIST. TAG CONCURSO 6 89 Politicas Economicas o
= - RESPOMSABILIDAD GENERAL T Empresariales,
ﬁ : PATRIMONIAL Intendente Mercantil,
— Actuario o equivalentes
ADMINISTRATIVO/A ADMINIST Bachiller, Formacian
F 133 CONTRATACION Y c/ci GENERAL. ADMINISTRATIVA CONCURSO 20 54 Frofesional de 22 grado MUEY.A CREACION
ACTIVIDADES SECTOR. o equivalente
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AREA  |FHCN VINCULD CoDIGo DENOMINACION DEL PUESTO TIPO GRUPO/ ESCALA SUBESCALA/CLASE FORMA DE COMP- E;:FE::IE.IC TITULACION OBSERVACIONES
PUESTO SUBGRUPOD PROVISION DESTING o

Licenciatura en

Derecho,

HaBILTADO, | TTERVENCION- ?‘jmin?s‘tr?iiw
TESORERIA/ CONCURSO 30 153 recelen de tmpresas,

A MNACIOMAL Economis, Ciencias
SUPERIOR Actuarialesy

F 210 INTERVENTOR/A FHCM AfAL

Financieraso
equivalentes

Licenciatura en
Derecho, Ciencias
ADMINIST. TECNICA/ TECNICO CONCURSO 26 59 PDIltl:asF:unnml:asu
ESPECIAL SUPERIOR Empresarizles,

Intendente Mercantil,
Actuario o equivalentes

F 211 TAE. DEINTERVEMCION Alal

Licenciatura en
Derecho, Ciencias

TAG. DEFISCALIZACION ADMINIST. Paoliticas Econdmicas o
CONCURSO RUEY A CREACION
F 12 ¥ GESTION INTERNA AAL GEMNERAL TECHICA 28 B9 Empresariales,

Intendente Mercantil,

2 ECONOMIA ¥ HACIENDA
2.1 INTERVENCION

Actuario o equivalentes

Educacion Secundaria

Obligatoria, Graduado
AUXILIAR DE ADMINIST. = !
CONCURSO Escolar, F i
F 213 INTERVENCION c/e2 GENERAL AUXILIAR 18 48 E“.r’ ermacien
profesional 12 gradoo
equivalente
Educacion Secundaria

Cbligatoria, Graduado
AUXILIAR DE ADMINIST. = !
CONCURSO Escolar, F i
F 214 INTERVENCION c/c2 GENERAL AUXILIAR 16 46 col a!', ormacion
profesional 12 gradoo

equivalente
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AREA |FHCN VINCULD COoDIGO DENOMINACION DEL PUESTO TIPO GRUPO/ ESCALA SUBESCALA/CLASE FORMA DE comP. E;Fir[\;qli-lc TITULACION OBSERVACIONES
PUESTO SUBGRUPO PROVISION DESTING o

Licenciatura en
Derecho,

HABILTADOy | T ERVENCION- gl'jmin?s'tr::iiw
TESORERIA/ CONCURSO 30 153 \recclance Empresas,

A MNACIONAL Economiz, Ciencias
SUPERIOR Actuarialesy

Financierazso
equivalentes
ADMIMIST, Bachiller, Formacian

F 221 AUXILIAR DE TESORERIA cfcz GEN ERAL. AUXILIAR COMNCURSO 16 44 Profesional de 22 grado MUEWA CREACION

F 220 TESORERO/A FHCN Afal

o equivalente

Educacion Secundaria
ADMINIST. Obligatoria, Gra.dluadn
F 222 AUXILIAR DE TESORERIA c/c2 AUXILIAR COMNCURSO 16 44 Escolar, Formacion
GENERAL .
profesional 12 grado o
equivalente
Licenciatura en
Econdmicas,
ADMINIST. : TECNICA/ TECNICO Empresariales,
ESPECIAL SUPERIOR CONCURSO 26 B3 Administracion de
Empresaso
equivalentes
Educacién Secundaria

F 223 T.AE. RECAUDADOR Afal

2 ECONOMIA ¥ HACIENDA
2.2 TESORERIA

F 224 AUXILIAR DE c/cz ADMINIST. AUXILIAR CONCURSO 16 44 DLc»b”;IatD:EJ Gra'd'uadn
colar, Formacion
RECAUDACION GENERAL .
profesional 12 grado o

equivalente
ADMINISTRATIVO/A ADMINIST. Bachiller, Formacian

Profesi Ide 22 grad MUEY A CREACION
F 225 RECAUDACION c/c1 GENERAL ADMINISTRATIVA CONCURSO 2z 55 Dr:qi?\l{:l;l:ﬂ: grado

Educacion Secundaria
Obligatoria, Graduado
AUXILIAR DE ADMINIST. = !
Escolar, Fi 0 MUEYAS CREACION
F 226 RECAUDACION c/cz GENERAL AUXILIAR CONCURSO 16 44 ol E!’, ormacion
profesional 12 grado o

equivalente
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COMP.

AREA  |UNIDAD| VINCULO CoDIGo DENOMINACION DEL PUESTO TIPO GRUPO/ ESCALA SUBESCALA/CLASE FORMA DE COMP. ESPECIFIC TITULACION OBSERVACIONES
PUESTO SUBGRUPO PROVISION DESTING o
Licenciatura en
Derecho, Ciencias
E 230 T.AG. DEGESTION JEFATURA DE A/al ADMINIST. TAG CONCURSO 28 59 Paoliticas Economicas o
TRIBUTARIA UNIDAD GENERAL e Emprezarizles,
Intendente Mercantil,
Actuario o equivalentes
Educacién Secundaria
Obligatoria, Graduado
AUXILIAR DE GESTION JEFATURA ADMINIST. = !
F 231 C/c2 AUXILIAR CONCURSO 18 47 Escolar, F i A EXTINGLIR
= TRIBUTARIA NEGOCIADO / GENERAL coTar rormacion
g = profesional 12 grado o
= "E equivalente
E % aachiller F » ADSCRIFCION PUESTO
= achiller, Formacion CODIGD 221 CAMEID DE
T ADMINISTRATIVO/A DE ADMINIST.
:‘: = F 233 / c/c1 ADMINISTRATIVA CONCURSO 22 55 Profesional de 22 grado AREA Y UMIDAD.
2 % GESTION TRIBUTARIA GEMNERAL o equivalente MODIFICACION DE
=1 = CODIGD. VACAMNTE
§ | Educacidn Secundaria
w © Obligatoria, Graduado
4 m AUXILIAR DE GESTION ADMINIST. = !
i CONCURSO Ezcolar, Fi i AEXTINGUIR
I3 F 232 TRIBUTARIA c/cz GENERAL AUXILIAR 16 44 I:DE!' ormacien
profesional 12 gradoo
equivalente
Bachiller, Formacion
ADMIMISTRATIVO/A DE ADMINIST. !
F 234 c/cl ADMINISTRATIVA CONCURSO 22 55 Frofesional de 22 grad MUEYA CREACION
GESTION TRIBUTARIA / GENERAL reiesions ceSarees
o equivalente
Educacidn Secundaria
Obligatoria, Graduado
AUXILIAR DE GESTION ADMINIST. N !
Escolar, Fi i MUEYA CREACION
F 233 TRIBUTARIA c/cz GENERAL AUXILIAR CONCURSO 16 44 colar, Formacion

profesional 12 gradoo
equivalente
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COMP.
AREA |UNIDAD| VINCULD conico DENOMINACION DEL PUESTO TIPO GRUPO / ESCALA SUBESCALA/CLASE FORMA DE COMP- ESPECIFIC TITULACION OBSERVACIONES
PUESTO SUBGRUPO PROVISION DESTING o
JEFATURA DE ADMINIST. | TECNICA / TECNICO Argui
F 310 TAE. ARQUITECTO A/Al : CONCURSO 28 94 rauitectura o
UNIDAD ESPECIAL SUPERIOR equivalente
Licenciatura en
o Derecha, Ciencias ADSCRIFCION PUESTO
e = ADMINIST Paliti E - CODIGO 40 CARMEBID DE
g g F 315 TAG. DE URBANISMO AAL : TAG. CONCURSO 26 gg | CIMeESEEONSMISEE0 LT apea v UNDAD.
& = GENERAL Empresariales, MODIFICACION OE
= z Intendente Mercantil, CODIGO
'.IZ_J = Actuario o eguivalentes
= !
= o Bachiller, Formacion
= = ADMINISTRATIVO/A ADMINIST. i
F 311 c/c1 ADMINISTRATIVA CONCURSO 20 54 Prof | de 22 grade | VACANTENC DOTADA
= 2 URBANISMO / GENERAL roiesions e grade
(] = o equivalente
= = o .
g E F 313 D;E;ISAESI%T:Y JEFATURA DE c/ci ADMINIST. TECNICA/ CONCURSO 22 54 z[:rma:m:{':mfesmnal
2 grado: Rama
z = NEGOCIADO ESPECIAL | TECNICO AUXILIAR ; -
o b CATASTRO Delineacion
=] u - "
o = ADMINIST TECNICA / Formacion Profesional
2 = ' CONCURSO 22 grado: R
= 8 F 4 DELINEANTE c/er ESPECIAL i TECNICO AUXILIAR 0 3 sracor ams
o o Delineacion
b m ARQUITECTO TECHICO ADMINIST. TECN |CAf Arquitectura Técnica o | MODIFICACION CODIGO
F 7 DISCIFLINA URBANISTICA NA2 ESPECIAL | TECNICO MEDIO CONCURSO 26 & equivalente 3120 PASA A SER 317
ARGUITECTO TECMICO DE
OERAS ADMINIST. TECNICA / Arquitectura Técnicao | MODIFICACION CODIGD
F 518 [COMSTRUCCIOMNURE. ¥ AJA2 ESPECIAL TECNICO MEDIO CONCURSO 26 79 equivalente 321 PASA A SER 312
WIVIEMDA)
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COMP.
AREA |UNIDAD| VINCULO | CODIGO DENOMINACION DEL pUESTOTIPD | CRUPO / ESCALA | SUBESCALA/CLASE FORMA DE COMP. | cpeciFic TITULACION OBSERVACIONES
PUESTO SUBGRUPO PROVISION | DESTINO o
INGENIERO TEC. JEFATURADE ADMINIST. | TECNICA / TECNICO Ingenieria Técnica MODIFICACION CODIGO
F 320 INDUSTRIAL UNIDAD AR ESPECIAL MEDIO CONCURSO 2 82 ndustrisloequivalente;  (ANTES3E)
E Educacion Secundaria
o i n MODIFICACION CODIGD
= E AUXILIAR DE INGENIERIA ADMINIST. Obligatoriz, Graduado [BNTES 317,
z g F 321 ¥ MANTENIMIENTO c/cz GENERAL AUXILIAR CONCURSO 16 46 iEscolar, Formacion DEMCMINACION,
] = profesional 12 gradeo | ESCALA Y SUBESCALA
% E equivalente
= = Educacian Secundariz
o = AUXILIAR DE INGENIERIA ADMINIST Obligatoris, Graduado | MEOPIIEEY PO
> - F 322 ¥ MANTENIMIENTO c/cz GENERAL AUXILIAR CONCURSO 16 46 iEscolar, FDFF":E"'N DENCMINACION,
= = profesional 12 gradoo | ESCALA Y SUBESCALA
2 = equivalente
% E ADMINIST Bachiller, Formacion
n z F 323 ADMINISTRATIVO/A c/ci GENERAL © | ADMINISTRATIVA | CONCURSO 20 54 Profesional de 22 grado YACANTE
g ™ o equivalente
o
o m
" NGENIERO TEC. ADMINIST. : TECNICA / TECNICO Ingenieria Técni
F 324 |INDUSTRIAL ACTIVIDADES AA2 : : CONCURSO 24 7g | neemenafEenic NUEY & CREACION
CLASIFICADAS ESPECIAL MEDIO Industrial o equivalente
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COMP.
AREA  |UNIDAD| VINCULO CoDIGO DENOMINACION DEL PUESTO TIPO GRUPO / ESCALA SUBESCALA/CLASE FORMA DE COMP- ESPECIFIC TITULACION OBSERVACIONES
PUESTO SUBGRUPO PROVISION DESTING a
ADMINIST. (TECNICA [ TECNICO Diplomatura en Trabajo
Q g F 425 TRABAJADOR/A SOCIAL AfA2 ESPECIAL MEDIC CONCURSO 24 79 Social o equivalents
o
E z ;
= b ADMINIST. | TECNICA f TECNICO Diplomatura en Trabajo
E a F 426 TRABAIADOR/A SOCIAL A/A2 ESPECIAL MEDIO CONCURSO 24 78 Social o equivalente
=] (%] T -
o = Educacion Secundaria
= i Obligateria, Graduado
= = AUXILIAR SERVICIOS ADMINIST = !
fr} e - i
" - F 437 SOCIALES c/c2 CENERAL AUXILIAR CONCURSO 16 44 Es:ular,Fl}rmal:mn
= = profesional 12 gradoo
equivalente
Educacion Secundaria
el 2 Obligatoria, Graduado
°og g ADMINIST. or Formacia
= o | F 461 AUXILIAR DE FIESTAS c/c2 AUXILIAR CONCURSO 16 44 Escolar, Formacian
= E = GENERAL )
5 5 L profesional 12 grado o
: = : equivalente
w = Educacion Secundaria ADSCRIFCION PUESTO
o g Oblizateria, Gradusdg | DE TRABAJD CODIGO 141}
9z Zg: ADMINIST. I AURILIAR URBANISMO |
Té E E o F 4131 AUXILIAR POLICIA LOCAL [of{ov] AUXILIAR CONCURSO 16 44 Escolar, Formacian CAMEID D AREA Y
=i GENERAL ) 2
n2 oo profesional 12 grado o | NIDAD. MODIFICACION
< - equivalente DE CODIGO
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO QUE SON OBJETO DE MODIFICACION PARCIAL DE
LA RPT.

La presente valoracién se ha realizado con arreglo a los criterios establecidos en la vigente RPT
de 02 de febrero de 1998, teniendo la misma caracter provisional, hasta que la Corporacion
apruebe el nuevo Manual de Valoracién y determine la fecha de inicio del procedimiento
administrativo pertinente de valoracién de todos los puestos de trabajo del personal
funcionario. Por dicho motivo, tanto el complemento de destino como el complemento

especifico, habran de seguir, para su fijacion, el mismo criterio establecido para los puestos de

trabajo ya valorados.

1.- COMPLEMENTO DE DESTINO

TITULACION EXIGIDA

ESPECIALIZACION Y
COMPETENCIA

RESPONSABILIDAD

GRUPO /SUBGRUPO
AFECTADO

NIVEL DE COMPLEMENTO DE
DESTINO CON JEFATURA
SEGUN GRUPO/SUBGRUPO

NIVEL DE COMPLEMENTO DE
DESTINO SIN JEFATURA
SEGUN GRUPO/SUBGRUPO

JEFATURA DE UNIDAD

JEFATURA DE NEGOCIADO

Por Facultad Universitaria o Escuela
Técnica Superior y pertenecer a los
subgrupos para ingresar en los cuales se
exige este requisito

Bachiller, Formacion Profesional de 22
grado o equivalente .

Educacién Secundaria Obligatoria,
Graduado Escolar, Formacion
profesional 12 grado o equivalente y
pertenecer a los subgrupos para
ingresar en los cuales se exige este
requisito.

Estudio, informe, asesoramiento y
propuesta de caracter superior, y la
directa realizacién de actividades para la
que capacita especificamente un titulo
superior.

Ejecucidn, instruccion y coordinacion
de los diferentes trabajos de la Unidad
administrativa. El titular realiza trabajos
de mayor dificultad, sea por su
volumen sea por su complejidad
técnica, que los correspondientes a los
restantes puestos de trabajo del mismo
subgrupo.

Tiene la responsabilidad de la decisién,
direccion, ejecucidn, coordinacion y
control del trabajo de su unidad.

Tiene la responsabilidad de la
ejecucion, instruccién y coordinacion
de los diferentes trabajos de la Unidad
administrativa

A/A1, A2

c/c1,c2

A1 (28) A2 (26)

C1(22) C2(18)

Al(26) A2(24)

C1(20) C2(16)
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2.- COMPLEMENTO ESPECIFICO
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COMPMPLEMEMNTO ESPECIFICO

Denominacidn

Denominacidn

Denominacidn

Denominacitn

Aaral Chdizn Chdizn chdizo chdizgo
T.AG T.AG de T.A G de TAE d
S AR & Contratos Fis calizacidn v E s
Secretaria P Fecaudacidn
menores yR.P. | Gestidn Interna
Condiciones particulares del puesto Subfactores rrnsinierrer | teren | 118 134 213 523
de Frobagio (Foctorss) H i
Especial dificaftad técnica I iVitulacidn 1 sa 25 25 25 25
{Esfuerza inteter tuat ) 2 Exfuerzo inkalechal I 1) pege) =0 =0 =0
z Fals] 25 235 *5 235
Dedicacion 1 ifddolestias por localizacicn I =a
(rmolestios ) Z | Rotqciones Ey s0
® Maro cno s oplica nocturnidad 3 i Wochunridad I sa
fuonda po seho puntuoda ratocianes 2 LA mepligeidn de Funciones:
FWE i pliE 2 SErWEio RO tereo @) por cada ruevo correticdo I 1)
© At cupernr 7% jarmads L} por cada funcdn mo propia
fordemnadorehc ) I 5a o =] o =]
* 5o emede dele jorrads ivbarst 5 Sabodos, Domingos, Festivos Ed sa
& i Superior volivmen de frabajo I 50
- EEL] a a a a
Incompatibilided I irotal 1 sa 10 10 10 10
{exel v widod tobaral ) 2 e exclusividaed laborg! 2] 2]
Ey s0 Eds] ia Eds] ia
Responsabifidad i :mando, direccidn, efc x s0 =0 =0 =0 =0
2 por trascendencha funciones x sa 14 14 id 14
por responder de la gestidn de
subardinados I sa
= Trsa =23 2 =27 2
Peligrosidad i igereng! I =0
{riesga Fsica )
2 iparticwlar -
“lo petigrosidod portic wlor excl upe @) Toxichdad x s0
i general bl e bicalos I =0
*wtilirocidn supere 75 9% jorrode o) wbilizgoion ordenador I 59
E 2aa a a a a
- Ferreng!
Penosidad I
Fraidos, swcledad, olores, ebg)
{ ircamodidad isca ) Ed s0
2 iparticuwlar -
*lo perasidod portie wor excl upe ) Ed )
lo gereral b
z 1aa a [} a [}
TORATAL PUNT S i3 asa a9 LR a9 1 L
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COMPLEMENMTO ESPECIFICO

Grupo/s ubsrupo

Denominacidn

Denominacidn

Denominacidn

F-¥r -] chidign Crdign chdign
':‘NGDESSfHE TEC | rRABsIADORSA | TRABAIADOR S
e socaL socaL
Clasificadas
Loy ed i ricas) wdel & i
ISR ES PR e @ nes Ser pesio Subfactores rimima | mdniemo 2249 azc azg
Ge trobaic (Foctores)
Especiafl diffcuftad técnica I Tirlaoiden I =0 =20 =0 =
fesfuverro intelec cool |} 2 | Esfuermo intelechoa!) I = oy s 2.5
2 2g EE] EX] EX]
e o foar cick o I iMAolesticas o dooalizacicnr I =1
{rmolestios ) F | Rotaciones I =<0
*Noto foo seoplico Roc ternidod 2 Noctunmridad I )
Cwerda po se ho punteoda Frarocianes 2 LAampliooids de funciones:
Que irmplicon servieia nae cunea D por e sllevo corrretico I =
* dehe superor T5 % jornodo B por eoda fancidn no proela
fordernador, ete ] I el (=] L= L=]
¥ = mo excededeio jornodo iobaro! S isgbados, Dosmingos, Cestivos I <
5 Siprerior woliinre iy Ge bra oo I i
E Z2aa a a a
incompatibifidad ERE=r o)) I < s ity 2.5
{Ewet v widod fobarald ) 2 o exclhusivided labora! a a
I =a is is is
B espomsalbifidad 1 rmraerdo, direccicer, eto E) 2a EE) sy 2
F | por trascendencia flinciones I =<0 1.5 2.5 2.5
or responder de la gestidn de
suwbordinados I aas)
E] iz2a 23 z23 24
e ligrosidad I gemeral I el
(riesga fisica )
Z i perrbicedar -
o peligrosdod portic ulor excd ue 2l Toxiciclod I =
o gEneral. Bl s bicuslos I S
¢ writi rocidn supere T5 % jarnodo o wbilizgoidsn ordenrador I =
= s a a a
- e !
Penosidad ERb .
frasidos suciedad olores, eto)
{ inrcomadidad fFsca ) I =a
2 | porticular
o penasidad portic wlar exel upe a I =a
Iz gereral. P=2
z 2a a a a
TOTAL BPUNTOS i9 Fea | 7o 79 FL
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COMPLEMENTO ESPECIFICO

Grupo/subsrupo D D D D D D D
c/c1 Cédiga Cadigo Cadigo Cadigo Codigo Codigo
ADMINISTRAT. | ADMINIS ADMINISTRAT .-.r.'rﬁng " ADMINISTRATIV | ADMINISTRAT.
CEMENTERID SECRETARIA - PERSONAL Y R.I
TRIBUTARIA TRIBUTARIA
Condiciones particulares de;p”“m Subfactores i minims | mésims | 1112 1114 1115 232 234 233 125
Especial dificultad técnica 1 i Titulacién 1 30 i3 i3 i3 iz iz iz iz
{ esfuerzo intelectual } 2 | Esfuerzo intelectual 1 30 5 5 5 ] ] 5 5
2 50 20 20 20 21 21 20 20
Dedicacicgn 1 Molestias por localizacidn 1 30
{molestias | 2 |Rotaciones 1 20
“Nota : no seaplica nocturnidad 2 | Noctumidad 1 30
cuande yo se ha puntuado roraciones 4  Ampliacidn de funciones:
gue implican servicio nocturno g} por cada nuevo cometido 1 30
* debe superar 75% jornada b} por cada funcidn no propia
te.) 1 30 o Q Q Q Q Q Q
s/ no excede de la jornada laboral 5 . sabados, Domingos, Festivos 1 30
& | Superior volimen de frabajo 1 20 5 5 5 5 5 5 5
7 210 5 5 5 s s s s
Incompatibilidad 1 ‘total 1 30 io io0 io0 io io io io
[excivsividad labaral | 2 no exclusividad laboral 0 0
1 20 10 10 10 10 10 10 10
1 mando, direccicn, efc 1 30 3 3 3 3 3 3 E]
2 | por troscendencio funciones 1 30 & g ] =] =] =] =]
, porresponder de la gestion de
subordinados 1 30
3 50 El El El E] E] E] £l
Peligrosidod 1 igeneral 1 30
{ riesgo fisico )
2 particular :
*Ia peligrosidad particular excluye o} Toxicidad 1 30
ia general. b) vehiculos 1 30
*utilizacién supera 75% jornada c} utilizacion ordenador 1 30 ig 1o 1o 10 10 10 1o
4 120 10 10 10 10 10 10 10
. general
Penosidad 1
(ruidos, suciedad, olores etc)
{ incomodidad fisica ) 1 30
2 iparticular :
*la penosidad particular excluye al 1 30
i general b)
z 50 ) o o o o o o
TOTAL PUNTOS 19} 570 54 54 54 551 551 54 54
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COMPLEMENTO ESPECIFICO

Dencominacion

Dencminacion

Denominacion

Dencminacion

Cadigo Codigo Codigo
ADMINISTRAT. '"'mr":::'” R ADMINISTRAT.
FEl W R - RECAL DA -J
TRAFICO
Condiciones particulores del puesto Subfoctores e | méwime s aman = rE
de trobaio (Foctores) H
Especial dificultad técnica 1 i Titwlacidn 1 30 is 15 is 15
{ esfuerzo intelectual } 2 | Esfuerzo intelectual 1 30 5 =) 5 &
v
2 &0 20 20 20 21
Dedicacicn 1 | AMolestiaos por localizacicn 1 30
{ molestias ) 2 | Rotaciones 1 30
*MNota : no se aplica nocturnidad Z | Noctumidad 1 30
cuando ya se ha puntuads roraciones < . Ampliacidn de funciones:
gue implican servicic nocturnc a) por coda nuevo cometido 1 20
* debe superar 758 jornada b} por cada funcidn no propia
{ordenadar,etc. )} 1 =0 o o o o
*si no excede de Ia jornada laboral 5 isgbados, Domingos, Festivos 1 EX)
& i Superior valdmen de frabajo 1 20 5 5 5 5
7 210 s s s s
Incompatibilidad 1 itofal 1 =0 io i0 ic ic
[ exciusividad laboral } 2 lno exclusividod laboral o o
1 =0 10 10 10
Responsabilidad 1 imando, direccion, efc 1 30 E] Ej Ej
2 | por trascendencia funciones 1 30 =] & &
por responder de la gestion de
subordinados 1 30
3 20 = £ = £
Peligrosidod 1 igeneral 1 =0
{ riesgo fisico )
2 particular -
*ia peligrosidad particular excluys a) Toxicidad 1 30
ia general. b} wehiculos 1 30
*utilizacién supera 75% jornada c) utilizacicn ordenador 1 30 iQ iQ io iQ
= 120 10 10 10 10
. eneral
Penosidad 19
(ruidos, suciedad, olores, etc)
[ incomodidad fisica ) 1 el
2 iparticular -
“ia penosidad particular exciuye al 1 30
Ia general. B}
=z 50 o o o o
TOTAL PUNTOS EER s70 54} 54 54} 55t
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COMPLEMENTO ESPECIFICO

Grupo/subgrupn D in D in D Gn D in D in D in | D 5
c/cz Chdign Crhdign chdign Crhdign chdign Crhdign chdign
AURILIAR HAE:TSI;II;:_IRY AURILIAR DE ALRILIAR DE AURILIAR DE ALRILIAR DE AURILIAR DE
CEMENTERID PERSONALY Rl | PERSONALY .| TESORERLA RECALUDACION | RECALUDACION
CONTRATACION
Condiciones pa.'.'t.’cu.'ares del puesto | Subfactores imima | mdsimo | 1110 114 123 124 221 224 235
de trabajo (Factores) H
Especial dificultad 1écnica 1 Titwlacion 1 20 1a 10 1a 10 1a 10 1a
(esfuerso intetec tuat | 2 | Esfuerzo intelectual I 2q & & & = 5 = 5
2 L) 15 is 15 is 15 is 15
Dedicacion 1 Molestias por localizacion 1 2a
{maotestias ) 2 | Rotaciones 1 20
*MNota no seaplica aoc turnidad 2 i Mocturnidad 1 24
rvonda po seho puntuoda ratociones 4 L Ampliqeidn de funciones:
JuEimplican servicio nac turma al por cada nuevo cometida i za
* dehe superor 75% jormada &1 por cada funcidn o propia
fordenador,ete] 1 2a
* 5 o encede dela jornada laboral 5 iSgbados, Domingos, Festivos 1 20
& i Superior volimen de trabajo 1 20 4 4 4 4 4 4 4
7 140 = = = = = = =
tncompatibifidad 1isotal I 2q prae] ia prae] ia prae] ia prae]
(exriusividad tnharal ) 2 jmo exclusividad laboral a a
1 2 i ia i ia i ia i
Responsabilidad 1imando, direccion, etc i 24
2 | por trascendencia fundiones 1 20 12 10 12 Y] ) kY] )
5 ipor responder de la gestiden de
subordinados i za
2 & i ia i ia i ia i
/ 1 igeneral 1 24
{riesge fisca )
2 iparticular
"o petigrosidod portic wlor exe! upe al Towicidad I 2a
2 gereral. b} wekiculos i 20
*utitizecidin supere F3% jornodo o whilizacion ordenador i 24 =) 5 =) 5 =) 5 =)
4 ad 5 5 5 5 5 5 5
N ereral
Penosidad 1:9
{ruidos, suciedad, olores, etg)
{ incamadidad fisca | 1 za
2 iparticular
*ia penasidod partic war exel upe al 1 20
2 general. 5]
2 EL] a a a a a a a
TOTAL PUNTOS 19} 220 a3} ! a3} ! a3} ad a3}
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COMPLEMENTO ESPECIFICO

Grupn/s ubgrupn

C,J’CZ cddigo Chdigo Cddigo cddigo Chdigo Cddigo Cddigo Cidign
AUXILIAR DE AUGXEISL:SNDE A'?é_:_:_’:;h?E AUHILIAR DE AURILIAR DE A;;at:éro[sm AUKILIAR DE AURILIAR
RECAUDACION INGENIERLA INGENIERLA FIESTAS POLICIA LOCAL
TRIBUTARIA TRIBUTARIA SOCIALES
Condiciones paf.'tfcuﬂares del puesto H Subfactores | minimo | mdsime | 226 232 235 321 322 a7 461 4131
de trabajo {Factores) i : :
Especiai dificulftad ¥éenica 1 [Titwlacidn i 2a ig i iQ g i iQ i i
(esfuerra intelec tuoi | 2 i Esfuerzo intelectual i 2q =) 5 &5 = & &5 =) &
2 a0 15 15 15 15 15 15 15 15
Dedicacion 1 ifdolestias por localizacidn i 20
{matestios ) z | Rotaciones 1 20
® Mata ;e seaplica moc tewidad 2 iNocturnidad i 20
cwarda yo & ho puntuodo rotaciones 2 LAmpliceidn de funciones:
quEimpiicon servicia poctereo @) por eada nueve cometido i 29
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FICHAS DE CADA PUESTO DE
TRABAJO
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO:

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 110

DENOMINACION DEL PUESTO SECRETARIO/A

PUESTO TIPO FHCN

GRUPO /SUBGRUPO A/ Al

ESCALA HABILITADO/A NACIONAL

SUBESCALA / CLASE SECRETARIA / SUPERIOR

COMPLEMENTO DESTINO 30

COMPLEMENTO ESPECIFICO 153

TITULACION

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y de la
Administracion, Sociologia o equivalentes

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren formacion especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacidn basica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-juridicos y organizativos complejos
y elabora informes que requieren capacidad de abstraccion,
sobre una gran variedad de temas.

RESPONSABILIDAD

Representa el Ultimo escaldn en la jerarquia administrativa de
su Unidad, asumiendo la maxima responsabilidad en cuanto al
impulso de expedientes y proyectos a desarrollar por la
Corporacion en las materias propias de la Unidad, asi como la
direccion y coordinacion del personal a su cargo.

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
externos y provocar pérdidas econdmicas o
desaprovechamientos de recursos.

Su valoracién e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Organiza y supervisa el trabajo del personal adscrito a la
Unidad.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL
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Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Las establecidas en el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico
de los funcionarios de Administracién Local con habilitacion de caracter nacional, esto es fe publica y el
asesoramiento legal preceptivo.

- Organizacidn, planificacion, decisidén, supervision, coordinacion y control del trabajo de la Unidad,
responsabilizdndose de la ejecucidn de los trabajos y de la evaluacidn del rendimiento del personal.

- Impulso, tramitacion e instruccién de los expedientes administrativos competencia de la Unidad.

- Asesoramiento técnico al Presidente de la Corporacién y/o Concejal del Area en materias propias de la
Unidad.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto
de trabajo.

Funciones especificas:
I.- LA FE PUBLICA COMPRENDE:

a) Preparar los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones que celebren el
Pleno, la Junta de Gobierno y cualquier otro érgano 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 realizacién de la correspondiente convocatoria.

b) Notificar las convocatorias de las sesiones que celebren el Pleno, la Junta de Gobierno y cualquier otro
6rgano colegiado de la Corporacién en que se adopten acuerdos que vinculen a la misma a todos los
componentes del 6rgano colegiado, en el plazo legal o reglamentariamente establecido.

c) Custodiar, desde el momento de la convocatoria, la documentacién integra de los expedientes incluidos
en el orden del dia y tenerla a disposicion de los miembros del respectivo érgano colegiado que deseen
examinarla, facilitando la obtencidn de copias de la indicada documentacién cuando le fuese solicitada
por dichos miembros.

d) Asistir y levantar acta de las sesiones de los érganos colegiados referidos en la letra a) y publicarla en
la sede electrénica de la Corporacién de acuerdo con la normativa sobre proteccién de datos.

El acta se transcribird por el Secretario en el Libro de Actas, cualquiera que sea su soporte o formato, en
papel o electrénico, autorizada con la firma del Secretario y el visto bueno del Alcalde o Presidente de la
Corporacion.

No obstante, en el supuesto de que el soporte sea electrdnico, sera preciso que se redacte en todo caso
por el Secretario de la Corporacion extracto en papel comprensivo de los siguientes datos: lugar, fecha y
hora de la celebracion de la sesion; su indicacién del caracter ordinario o extraordinario; los asistentes y
los miembros que se hubieran excusado; asi como el contenido de los acuerdos alcanzados, en su caso, y
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las opiniones sintetizadas de los miembros de la Corporacién que hubiesen intervenido en las
deliberaciones e incidencias de éstas, con expresion del sentido del voto de los miembros presentes.

e) Transcribir en el Libro de Resoluciones, cualquiera que sea su soporte, las dictadas por la Presidencia,
por los miembros de la Corporacion que resuelvan por delegacidn de la misma, asi como las de cualquier
otro érgano con competencias resolutivas.

Dicha trascripcion constituird exclusivamente garantia de la autenticidad e integridad de las mismas.

f) Certificar todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los acuerdos de los 6rganos colegiados
decisorios, asi como los antecedentes, libros y documentos de la Entidad Local.

g) Remitir a la Administracién General del Estado y a |la de la Comunidad Auténoma, en los plazos y formas
determinados en la normativa aplicable, copia o, en su caso, extracto de los actos y acuerdos de los
drganos decisorios de la Corporacion, tanto colegiados como unipersonales, sin perjuicio de la obligacién
que en este sentido incumbe al Alcalde o Presidente de la Entidad Local.

h) Anotar en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan, asi como notificar
dichas resoluciones y acuerdos en la forma establecida en la normativa aplicable.

i) Actuar como fedatario en la formalizacidn de todos los contratos, convenios y documentos analogos en
que intervenga la Entidad Local.

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

k) Llevar y custodiar el Registro de Intereses de los miembros de la Corporacion, el Inventario de Bienes
de la Entidad Local y, en su caso, el Registro de Convenios.

1) La superior direccién de los archivos y registros de la Entidad Local.

Il.- EL ASESORAMIENTO LEGAL PRECEPTIVO COMPRENDE:

a) La emisidn de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene el Presidente de la
Corporacion o cuando lo solicite un tercio de miembros de la misma, con antelacion suficiente a la
celebracion de la sesidén en que hubiere de tratarse el asunto correspondiente. Tales informes deberan
sefialar la legislacidn en cada caso aplicable y la adecuacién a la misma de los acuerdos en proyecto.

b) La emision de informes previos siempre que un precepto legal o reglamentario asi lo establezca.

c) La emisidn de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya aprobacién se exija la mayoria
absoluta del nimero legal de miembros de la Corporacién o cualquier otra mayoria cualificada.

d) En todo caso se emitira informe previo en los siguientes supuestos:

1.2 Aprobaciéon o modificacidn de Ordenanzas, Reglamentos y Estatutos rectores de Organismos
Auténomos, Sociedades Mercantiles, Fundaciones, Mancomunidades, Consorcios u otros Organismos
Publicos adscritos a la Entidad Local.

2.2 Adopcién de acuerdos para el ejercicio de acciones necesarias para la defensa de los bienes y derechos
de las Entidades Locales, asi como la resolucién del expediente de investigacion de la situacion de los
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bienes y derechos que se presuman de su propiedad, siempre que ésta no conste, a fin de determinar la
titularidad de los mismos.

3.2 Procedimientos de revisién de oficio de actos de la Entidad Local, a excepcién de los actos de
naturaleza tributaria.

4.2 Resolucion de recursos administrativos cuando por la naturaleza de los asuntos asi se requiera, salvo
cuando se interpongan en el seno de expedientes instruidos por infracciéon de ordenanzas Locales o de la
normativa reguladora de trafico y seguridad vial, o se trate de recursos contra actos de naturaleza
tributaria.

5.2 Cuando se formularen contra actos de la Entidad Local alguno de los requerimientos o impugnaciones
previstos en los articulos 65 a 67 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen
Local.

6.2 Aprobacién y modificacidn de relaciones de puestos de trabajo y catdlogos de personal.

7.2 Aprobacion, modificacion o derogacidon de convenios e instrumentos de planeamiento y gestion
urbanistica.

e) Informar en las sesiones de los drganos colegiados a las que asista y cuando medie requerimiento
expreso de quien presida, acerca de los aspectos legales del asunto que se discuta, con objeto de
colaborar en la correccidn juridica de la decisidon que haya de adoptarse. Si en el debate se ha planteado
alguna cuestién nueva sobre cuya legalidad pueda dudarse, podra solicitar al Presidente el uso de la
palabra para asesorar a la Corporacién.

f) Acompafiar al Presidente o miembros de la Corporacién en los actos de firma de escrituras y, si asi lo
demandaren, en sus visitas a autoridades o asistencia a reuniones, a efectos de asesoramiento legal.

g) Asistir al Presidente de la Corporacion, junto con el Interventor, para la formacién del presupuesto, a
efectos procedimentales y formales, no materiales.

h) Emitir informes cuando asi se establezca en la legislacién sectorial.

La emision del informe del Secretario podra consistir en una nota de conformidad en relacién con los
informes que hayan sido emitidos por los servicios del propio Ayuntamiento y que figuren como informes
juridicos en el expediente.

Firmado por: JUAN JOSE NERIS HERNANDEZ - Alcalde-Presidente Fecha: 11-01-2023 10:57:11

N° expediente administrativo: 2022-013593 Cédigo Seguro de Verificacion (CSV): 0A6879043E906DD332C7E80CD111632F
Comprobacién CSV: http://sede.santacruzdelapalma.es//publico/documento/0A6879043E906DD332C7E80CD111632F .

Fecha de sellado electrénico: 11-01-2023 12:03:52 -41/197 - Fecha de emisién de esta copia: 11-01-2023 12:03:52




DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 111

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR ACTAS

PUESTO TIPO JEFATURA NEGOCIADO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 18

COMPLEMENTO ESPECIFICO 47

TITULACION

Educacidn Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacion profesional 12 grado o equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informéticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencién al ciudadano

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

CONDICIONES DE TRABAIJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas

existentes con tendencia a la repeticidn.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas

especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,

hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Célculo sencillo, manejo de maquinas.

- Despacho de correspondencia.

- Colaboracion con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,

incorporando los documentos que van llegando a su unidad.
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- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:
I. Preparacion y elaboracion de Convocatorias

Il. Trascripcion y correccidn de Actas: Plenos, Juntas de Gobierno Local, Comisiones Informativas, Juntas
Locales de Seguridad, Consejos Escolares, Reuniones varias, Juntas de Portavoces, Actas de Traslado y
Depdsito, Patronatos, Consejos de Gerencia, Consejos Rectores del Organismo Auténomo Local de la
Bajada de la Virgen.

I1l. Remisidn de actas

IV. Certificaciones de actas y decretos y gestion certificaciones de obras.
V. Notificaciones

VI. Registro y preparacion Convenios para la firma

VII. Decretos varios

VIII. Kioscos

IX. Mesas vy sillas

X. Expedientes de funcionarios

XI. Asistencias

Xll. Ordenacidon de expedientes hasta su finalizacion.

XIll. Anuncios en el B.O.P. y Diario de Avisos y hacer el correspondiente seguimiento de publicacién.

XIV. Configuracidn, correccidn, diligencias, numeracién, impresién de los libros asi como la tramitacién
para su envio a la encuadernacién en Santa Cruz de Tenerife.

XV. Elecciones

XVLI. Informes

XVII. Mercado

XVIIl. Requerimientos

XIX. Albergues municipales

XX. Expedientes de honores y distinciones
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Xl.- OTRAS

- Realizacion, ademads, de todas aquellas tareas anélogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

112

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR REGISTRO

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

TITULACION

Educacidn Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacion profesional 12 grado o equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informéticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencién al ciudadano

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

CONDICIONES DE TRABAIJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas

existentes con tendencia a la repeticidn.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas

especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,

hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Célculo sencillo, manejo de maquinas.

- Despacho de correspondencia.

- Colaboracion con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,

incorporando los documentos que van llegando a su unidad.
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- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

.- Registro electrénico de documentos (entrada y salida)

II.- Diligencia Compulsas

I1l.- Diligencias de correos postal

IV.- Informe secretaria sobre alegaciones a anuncios publicados
V.- Diligencia edictos

VI.- Sede electrdnica

VII.- Alta de usuarios en la sede electrénica del Ayto.

VIII.- Uso plataformas digitales para Registro de Documentos.

IX.- Envio de documentacidn a través de Sistema de Interconexion de Registros (SIR), ORVE o similares de
los departamentos que no usan el tramitador electréonico de expedientes

X.- Supervision de los envios a través de plataforma ORVE o SIR de todos los departamentos en caso que
sean rechazados

Xl,. Tablén de anuncios
XIl.- Hacer caja diaria del dinero del registro.
XIll.- OTRAS:

- Realizacion, ademads, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
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AREA

SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA

SECRETARIA GENERAL

VINCULO

FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

115

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO/A ESTADISTICA

PUESTO TIPO JEFATURA DE NEGOCIADO
GRUPO /SUBGRUPO c/c

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA

COMPLEMENTO DESTINO 22

COMPLEMENTO ESPECIFICO 55

TITULACION

Bachiller, Formacion Profesional de 22 grado o
equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencidn al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracidn, tramitacién de procedimientos.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacién y manejo de aplicaciones
informéticas especificas para la unidad, tramitador electréonico de expedientes, tratamiento de textos,
base de datos, hoja de célculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la
Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y
expedientes.

- Colaboraciéon con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas administrativas propios de
la Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.
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- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccion de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de caracter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencidn en todas las fases de tramitacion de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informaciéon y documentacién que le permita
extraer conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo,
ademas, las incidencias en la tramitacion de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacién sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucion de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento
en el que interviene su puesto de trabajo

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:
I.- PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES.
—  Altas por cambios de residencia.
—  Cambios de domicilio y de datos personales.
— Bajas por cambios de residencia.
— Nacimientos y Defunciones.
—  Cifras de poblacion.
- Censo Electoral.
Il.- CERTIFICACIONES.
-  Certificados de residencia.
—  Certificados de empadronamiento.
- Certificados de convivencia.

I11,. LICENCIAS DE ARMAS.

IV.- OTRAS:

- Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

116

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR SECRETARIA

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

TITULACION

Educacidn Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacion profesional 12 grado o equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informéticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencién al ciudadano

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

CONDICIONES DE TRABAIJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas

existentes con tendencia a la repeticidn.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas

especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,

hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Célculo sencillo, manejo de maquinas.

- Despacho de correspondencia.

- Colaboracion con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,

incorporando los documentos que van llegando a su unidad.
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- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:
|.- PMM-TRAMITADOR-APLICATIVO SAYDA:

*LIBROS OFICIALES EN SAYDA: Gestion de expedientes digitales y control diario de todos los Decretos del
Ayuntamiento, asignando niumero y asiento correspondiente a través de 10 libros Oficiales en el aplicativo
SAYDA:

1.-Libro Oficiales de Decretos en SAYDA: Gestidon de expedientes digitales y control diario de todos los

Decretos del Ayuntamiento, asignando niumero y asiento correspondiente, editando resumen, remitiendo
mensualmente libro oficial a portavoces municipales por PAe-Almacén y a Consejeria Presidencia, Justicia
e lgualdad-Nuevas Tecnologias del GG.CC. para su fiscalizacién.

2.-Libro Oficial de Actas de Pleno en SAYDA: Gestidon de expedientes digitales y control las Actas de
Pleno del Ayuntamiento, asignando numero y asiento correspondiente, publicindolas en el indicador
correspondiente de nuestro portal de Portal de Transparencia de nuestra sede electrdnica y en el Portal
de EE.LL. de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas-AGE para su fiscalizacion.

3.-Libro Oficial de Actas de Junta de Gobierno Local en SAYDA: Gestidn de expedientes digitales y

control las Actas de Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento, asignando numero y asiento
correspondiente, publicandolas en el indicador correspondiente de nuestro portal de Portal de
Transparencia y en el Portal de EE.LL. de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas-AGE para
su fiscalizacion.

4.-Libro Oficial de Contratos en SAYDA: Gestién de expedientes digitales y control de Contratos,

asignando numero y asiento correspondiente.

5.-Libro Oficial de Convenios en SAYDA: Gestion de expedientes digitales y control de Convenios,

asignando numero y asiento correspondiente, publicandolas en el indicador correspondiente de nuestro
portal de Portal de Transparencia en la sede electrénica.

6.-Libro Oficial de Actas de Consejo Rector del Organismo Auténomo de la Bajada de La Virgen en

SAYDA: Gestion de expedientes digitales y control las Actas del mismo, asignando numero y asiento
correspondiente.

7.-Libro Oficial de Actas de Consejo de Gerencia del Organismo Auténomo de la Bajada de La Virgen en

SAYDA: Gestion de expedientes digitales y control las Actas del mismo, asignando numero y asiento
correspondiente.

8.-Libro Oficial Resoluciones Delegacién Nuevas Tecnologias Gestion de expedientes digitales y control

las Resoluciones del mismo, asignando nimero y asiento correspondiente.
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9.-Libro Oficial de Resoluciones Delegacién OA Bajada Virgen. Gestidn de expedientes digitales y control
las Actas del mismo, asignando nimero y asiento correspondiente.

10.-Libro Oficial de Bandos. Gestidn de expedientes digitales y control las Actas del mismo, asignando

numero y asiento correspondiente, publicandolo en el indicador correspondiente de nuestro portal de
Portal de Transparencia, asi como en servicios de ordenanzas/bandos/reglamentos de la nuestra sede
electrdnica.

I.- GESTION DE TRAMITADOR DE EXPEDIENTES: Apertura Directa, apertura desde Registro, Consulta,
carga de documentacion, impulso de tramite y fase, creacion y edicién de documentos varios (decretos,
notificaciones, comunicaciones, certificados, etc.), envio a portafirmas, envio al sistema SAYDA de actas y
decretos, cierre y reapertura de expediente, etc.

I1l.-GESTION DE CE-REGISTRO DE ENTRADA. Editando la modificacién de asiento para los posibles cambios
de Unidad Administrativa. De Secretaria General a Actas u otras unidades administrativas.

IV.-GESTION EN PMM DE APERTURA DE REGISTRO con apertura directa o bien mediante registro de
entrada asociado si el expediente ya estd abierto. Distribucion a Unidad Administrativa correspondiente.

V.- GESTION PMM-DEFINIDOR DE EXPEDIENTES-NET. Creacién y edicién de procedimientos de Secretaria
General varios: Tramitacidn, fases, unidades administrativas, relacionar expedientes, etc. con distintas
actuaciones, dando derechos de consulta, dando de alta o baja a unidades administrativas, y también en
el porta-firmas, dando permisos. etc.

VII.-GESTION PMM-GESTION DE AUTORIDADES. Cambios en los pardmetros de firmas digital en caso de
ausencia-sustitucion de Alcalde o Secretaria.

VIl.- PMM-ADM. Mantenimiento de terceros.

IX.-SEDE ELECTRONICA AYUNTAMIENTO: Gestién, edicién, publicacién y firma para carga de informacién
de determinada documentacién:

1.-Tabldn de Edictos Electrénicos: Anuncios, convocatorias, Bandos, Edictos, Padron de basura, etc.
2.-Ordenanzas, Bandos y Reglamentos.

3.-Catalogo de Procedimientos.

4.-Carga de documentos.

5.-Convenios y Encomiendas de Gestidn,

Etc.

X.- -SEDE ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO-PORTAL DE TRANSPARENCIA:

Gestidn de Indicadores de Transparencia en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de los Indicadores de
La Ley Canaria de Transparencia-GCAN- (20 grandes indicadores) y del OAL de la Bajada de la Virgen-PABV.
Contacto con todos los departamentos para que me envien la informacién requerida y posterior carga.
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X1.-PPAGE, OTRAS SEDES ELECTRONICAS Y PORTALES DE INTERNET

XIl.- -GESTION EN PAE- PORTAL DE EE.LL. de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas del
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas de la edicion, publicacion y envio de documentacion
de Actas de Plenos y JGL a la AGE.

XIII-GESTION EN PAE- ALMACEN de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas del Ministerio
de Hacienda y Administraciones Publicas- Secretaria de Estado de Digitalizacion e Inteligencia Artificial-
para envio de documentos con seguridad.

-Gestiones con la Direccion General de Telecomunicaciones y Nuevas Tecnologias del GG.CC. para
adherirse a FIRMA PROFESIONAL para generar nuestros propios certificados digitales de empleados
publicos, sede, sello Ayuntamiento, Cédigo, etc.

XIV.-TEU-BOE: Gestion en sede electrénica del Ayuntamiento-Intranet-Administracién de la edicidn y
publicacion en Tablén de Edictos Electrénico de la sede de Anuncios, Convocatorias, Bandos, Edictos etc.

XV.-GESTION EN SEDE ELECTRONICA DEL COMISIONADO DE TRANSPARENCIA del Parlamento de
Canarias con la cumplimentacion de los 200 indicadores de transparencia. Edicion, carga de la informacién
y distintos formularios.

XVI.-TRIBUNAL DE CUENTAS/AUDIENCIA CUENTAS: La Audiencia de Cuentas de Canarias en colaboracién
con el Tribunal de Cuentas, dentro de sus actuaciones sobre la “Fiscalizacion sobre el estado de
implantacién de la administracion electrénica en los Ayuntamientos de Municipios de poblacion entre
10.000 y 20.000 habitantes, ejercicios 2019 y 2020".

XVII.- OTRAS:

- Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas anélogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
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SECRETARIA GENERAL

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 118

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO DE ADMINISS'II;IZ::.II-(ZI;I(ASENERAL DE APOYO A
PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO A/ Al

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE TECNICA

COMPLEMENTO DESTINO 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO 89

TITULACION

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas Econdmicas o
Empresariales, Intendente Mercantil, Actuario o equivalentes

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren formacidn especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacion basica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-juridicos y organizativos complejos
y elabora informes que requieren capacidad de abstraccion,
sobre una gran variedad de temas.

RESPONSABILIDAD

Su valoracion e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
externos y provocar pérdidas econémicas o
desaprovechamientos de recursos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Gestion, estudio y propuesta de caracter administrativo de nivel superior, no reservadas a la Subescala

Técnica de Administracion Especial.

- Impulso, tramitacion e instruccidn de los expedientes administrativos competencia de la Unidad

- Materializacion de documentos por medios tecnoldgicos, manejo de aplicaciones informaticas

especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de célculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de

trabajo.

- Asesoramiento técnico al Concejal del Area en materias propias de su puesto de trabajo

- Apoyo juridico, técnico y administrativo al Jefe de la Unidad.
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Funciones especificas:

Realizara funciones de apoyo y asesoramiento juridico de manera transversal a todas las Areas que no
cuenten con un puesto de Técnico de Administracién General. En especial, sus funciones las realizard en
relacién a los siguientes procedimientos:

.- CONVENIOS DE COLABORACION.

- Elaboracién de la Memoria Justificativa.

- Informe juridico.

- Propuesta de acuerdo o Decreto, segun proceda.
- Denuncia o proérroga de convenios.

Il.- SUBVENCIONES.

- Informe juridico relativo a las bases de subvenciones cuya aprobacion se proponga.

- Elaborar propuestas de acuerdo de aprobacién de las bases o revisarlas cuando se elaboren por los
servicios gestores.

- Manejo de la Base de Datos Nacional de Subvenciones.

- Tramitar las convocatorias de las subvenciones (elaboracion de Decreto, solicitud de informes de
fiscalizacion).

- Prestar el apoyo juridico que precisen las unidades gestoras de la subvencion durante todo el
procedimiento de concesién de la subvencion, ejecucidn y posterior justificacion.

l1l.- ACTIVIDADES CLASIFICADAS Y ESPECTACULOS PUBLICOS.

Prestara apoyo juridico a los Servicios Gestores y al Servicio de AACC y Espectaculos Publicos en los
procedimientos de autorizacidén y aprobacién de espectaculos publicos y de licencias de actividades
clasificadas.

IV.- TAXIS, MERCADO Y CEMENTERIO.

- Apoyo juridico, cuando sea preciso, en los expedientes de concesidn, transmision o extincién de
licencias de taxi.

- Asesoramiento juridico en los asuntos relativos al Mercado de Abastos.

- Asesoramiento juridico en relacion a la concesién demanial de nichos, exhumaciones, inhumaciones,
transmisiones o regulacion de nichos, etc.

V.- PATRIMONIO MUNICIPAL.

- Apoyo juridico a la Secretaria en la gestion del Inventario de Bienes de la Corporacién.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

119

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR REGISTRO Y APOYO CONTRATACION

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

TITULACION

Educacidén Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacion profesional 12 grado o equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informéticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencién al ciudadano

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

CONDICIONES DE TRABAIJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Calculo sencillo, manejo de maquinas.
- Despacho de correspondencia.

- Colaboracién con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.
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- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

REGISTRO:

I.- Registro electrénico de documentos (entrada y salida)

II.- Diligencia Compulsas

I11.- Diligencias de correos postal

IV.- Informe secretaria sobre alegaciones a anuncios publicados
V.- Diligencia edictos

VI.- Sede electrdnica

VII.- Alta de usuarios en la sede electrénica del Ayto.

VIII.- Uso plataformas digitales para Registro de Documentos.

IX.- Envio de documentacién a través de Sistema de Interconexion de Registros (SIR), ORVE o similares de
los departamentos que no usan el tramitador electrénico de expedientes

X.- Supervision de los envios a través de plataforma ORVE o SIR de todos los departamentos en caso que
sean rechazados

Xl,. Tablon de anuncios

XIl.- Hacer caja diaria del dinero del registro.

CONTRATACION :

- Gestion de la Plataforma de Contratacién del Estado.
- Licitaciones, mesas de contratacion.

OTRAS

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior
jerarquico relacionadas con su grupo de clasificacidn profesional y relacionadas con las funciones
propias de la unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
UNIDAD SECRETARIA GENERAL
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VINCULO

FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

1110

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR CEMENTERIO

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

L
TITULACION Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofiméticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencion al ciudadano

DIFICULTAD TECNICA

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticidn.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldégicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Célculo sencillo, manejo de maquinas.
- Despacho de correspondencia.

- Colaboracion con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.
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- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

l.- CEMENTERIO MUNICIPAL

TRAMITACION

- Adquisicién Concesiones Administrativas 75 afios - Nichos/Panteones/Sepulturas

- Exhumacién y Re-Inhumacion de Restos - Desde Nichos/Panteones/Sepulturas/Otros Cementerios
- Cambios de Titularidad de Concesiones Administrativas

- Expedicion Duplicados Titulos de Concesiones Administrativas

- Permutas de Concesiones Administrativas

- Renuncias de Concesiones Administrativas a peticion del interesado

- Reversion de Concesiones Administrativas por baja en el Padrén correspondiente Tasa Cementerio
- Documentacion cuando expira plazo Concesidon Demanial

- Pagos indebidos

CERTIFICACIONES

- Inhumaciones, Exhumaciones, Re-Inhumaciones, Duplicados Titulos a particulares u otras entidades
NOTIFICACIONES

- Mensuales Vencimientos Concesiones Administrativas 5 afios - Nichos Alquiler/Sepulturas

- Mensuales Pago Prérrogas Concesiones Administrativas 5 afios - Nichos Alquiler

INFORMES

- Licencias Inhumaciones Mensuales a Departamento Tesoreria

- Vencimientos Mensuales Concesiones Administrativas 5 afios a Sr. Sepulturero

- Concesiones Administrativas 75 afios, Exhumaciéon y Re-Inhumacién, Inhumaciones Anuales
actualizadas a Sr. Sepulturero

- Desde Personal Cementerio Municipal a otros Departamentos

REGISTRO

- Concesionarios Nichos/Panteones/Sepulturas - Base de Datos "Propietarios"

- Cambios de Titularidad, Renuncias, Permutas de Concesiones Nichos/Panteones/Sepulturas

- Arrendatarios Concesiones Administrativas 5 afios Nichos/Sepulturas - Base de Datos "Arrendatarios"
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- Licencias Inhumaciones diarias - Base de Datos "Inhumaciones"
- Exhumacién y Re-Inhumacién de Restos diarios - Base de Datos "Traslados"
- Cadaveres/Restos en Nichos/Panteones/Sepulturas en Propiedad - Base de Datos "Cadéaveres/Restos"

- Registro Licencias Juzgado Mensuales - Funeraria

- Cualquier Asunto relacionado con Cementerio Municipal antes no expuesto

11.- UNIONES DE HECHO

- Altas en el Registro Municipal de Uniones de Hecho

- Bajas en el Registro Municipal de Uniones de Hecho a peticién del interesado
- Bajas en el Registro Municipal de Uniones de Hecho de oficio

- Modificacién Registro Municipal de Uniones de Hecho

- Certificaciones

111.- LICENCIAS CONDUCTOR

- Expedicidn Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi
- Bajas Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi

- Cambio n? Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi
- Renovacion Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi

- Cualquier otro asunto relacionado con Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi

IV.- LICENCIA TAXIS

1.- Transmisiones Licencias:

- Antigliedad 5 afios

- Jubilacién

- Fallecimiento

2. - Cambio de Vehiculos

3.-Duplicados Licencias Taxi

4.-Certificaciones varias

5.- Comunicaciones Alta y Bajas Licencias Conductor Auto-taxi

6.- Cualquier otro asunto relacionado con Licencias Auto-taxi
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V. MERCADO MUNICIPAL
- Traspaso Puestos/Accesorias
- Cambio de Actividad Puestos/Accesorias
- Certificaciones varias

- Cualquier otro asunto relacionado con Mercado Municipal

VI.- REGISTRO GENERAL
Sustitucion del puesto de Auxiliar Registro General de documentos :
- A diario: Tiempo Desayuno
- Periodo Vacacional
- Asuntos propios
- Dias por enfermedad

- Cualquier otro motivo

Vil.- OTRAS:

- Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas anédlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 1111
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DENOMINACION DEL PUESTO

SUBALTERNO - CONSERIJE

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO E (AGRUPACIONES PROFESIONALES)
ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE SUBALTERNO

COMPLEMENTO DESTINO 13

COMPLEMENTO ESPECIFICO 42

TITULACION

Certificado de escolaridad

DIFICULTAD TECNICA

Los conocimientos técnicos o experiencias no son relevantes
para el desempefio del puesto.

Pueden ser adquiridos en un periodo muy breve de tiempo.

Carece de autonomia en la toma de decisiones. Requiere

RESPONSABILIDAD contactos frecuentes con el publico.

CONDICIONES DE TRABAIJO
FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL VACANTE

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales: Vigilancia y custodia interior de oficinas, asi como misiones de Conserje, Ujier,
Portero , reprografia, otras operaciones manuales generales no reservadas al personal de oficios u otras
andlogas en edificios y servicios de la Corporacidn.

Funciones especificas:

I.- Informacion y orientacidn al ciudadano, asi como control de acceso a las dependencias municipales,
cuando las circunstancias asi lo precisen.

Il.- Asistencia y grabacidn de Plenos, asi como preparacidn del lugar de reunién de 6rganos colegiados
municipales.

Ill.- Gestiones de calle (Correos, bancos, mutua, asesoria, notaria, Registro Civil, otras entidades).

IV.- Apertura y cierre de dependencias.

V.- Tareas auxiliares de apoyo a Secretaria (numeracion y sellado de libros, etiquetado de diligencias...).
VI.- Realizaciéon de fotocopias, escaneado.

VII.- Recepcion de trabajos por mail e impresion. Anillado de documentacion.

VIIl.- Traslado de documentos, segln indicaciones recibidas, y control de los mismos mientras estén bajo
su responsabilidad.

IX.- Pedidos de material fungible para oficinas.

X.- Recepcidn y revision de pedidos (material de limpieza, papel,...).
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XI.- Atencion telefdnica. y atencion a la centralita.

Xll.- Destruccion de aquella documentacion que se le indique y recuperacion de fungibles (fundas, clips,
archivadores, tapas de encuadernado y anillas...).

XIII.- Suministro de papel a las fotocopiadoras y avisos para mantenimiento de las maquinas. Pedidos de
papel, téner...

XIV.- Remision de correos electronicos con avisos de cambios en sustitucion de Alcalde, Secretaria, etc.

XV.- Realizacidén, ademds, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior
jerarquico relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias
de la unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL
VINCULO FUNCIONARIO
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NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 1112

DENOMINACION DEL PUESTO SUBALTERNO - CONSERJE
PUESTO TIPO
GRUPO /SUBGRUPO E (AGRUPACIONES PROFESIONALES)
ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE SUBALTERNO
COMPLEMENTO DESTINO 13
COMPLEMENTO ESPECIFICO 42
TITULACION Certificado de escolaridad
Los conocimientos técnicos o experiencias no son relevantes
DIFICULTAD TECNICA para el desempefio del puesto.

Pueden ser adquiridos en un periodo muy breve de tiempo.

Carece de autonomia en la toma de decisiones. Requiere

RESPONSABILIDAD contactos frecuentes con el publico.

CONDICIONES DE TRABAIJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales: Vigilancia y custodia interior de oficinas, asi como misiones de Conserje, Ujier,
Portero , reprografia, otras operaciones manuales generales no reservadas al personal de oficios u otras
andlogas en edificios y servicios de la Corporacion.

Funciones especificas:

I.- Informacidn y orientacién al ciudadano, asi como control de acceso a las dependencias municipales,
cuando las circunstancias asi lo precisen.

Il.- Asistencia y grabacidn de Plenos, asi como preparacion del lugar de reunién de drganos colegiados
municipales.

Il.- Gestiones de calle (Correos, bancos, mutua, asesoria, notaria, Registro Civil, otras entidades).

IV.- Apertura y cierre de dependencias.

V.- Tareas auxiliares de apoyo a Secretaria (numeracion y sellado de libros, etiquetado de diligencias...).
VI.- Realizacidn de fotocopias, escaneado.

VII.- Recepcidén de trabajos por mail e impresién. Anillado de documentacion.

VIIl.- Traslado de documentos, segln indicaciones recibidas, y control de los mismos mientras estén bajo
su responsabilidad.

IX.- Pedidos de material fungible para oficinas.

X.- Recepcidn y revision de pedidos (material de limpieza, papel,...).
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XI.- Atencion telefdnica. y atencion a la centralita.

Xll.- Destruccion de aquella documentacidn que se le indique y recuperacion de fungibles (fundas, clips,
archivadores, tapas de encuadernado y anillas...).

XIII.- Suministro de papel a las fotocopiadoras y avisos para mantenimiento de las maquinas. Pedidos de
papel, téner...

XIV.- Remision de correos electronicos con avisos de cambios en sustitucion de Alcalde, Secretaria, etc.

XV.- Realizacidén, ademds, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior
jerarquico relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias
de la unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL
VINCULO FUNCIONARIO
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NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

1113

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO/A CEMENTERIO

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/a

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA
COMPLEMENTO DESTINO 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO 54

TITULACION

Bachiller, Formacidn Profesional de 22 grado o
equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencién al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracién, tramitacion de procedimientos.

- Tareas de materializaciéon de documentos por medios tecnolégicos, utilizacion y manejo de aplicaciones

informaticas especificas para la unidad, tramitador electronico de expedientes, tratamiento de textos,
base de datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la

Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y

expedientes.

- Colaboracion con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,

incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas propios de

la Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.

- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.
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- Redaccién de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de cardcter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencidn en todas las fases de tramitacion de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informaciéon y documentacion que le permita
extraer conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo,
ademas, las incidencias en la tramitacion de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacién sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucién de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento
en el que interviene su puesto de trabajo

- Atenciodn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:

l.- CEMENTERIO MUNICIPAL

TRAMITACION

- Adquisicion Concesiones Administrativas 75 afios - Nichos/Panteones/Sepulturas

- Exhumacion y Re-Inhumacion de Restos - Desde Nichos/Panteones/Sepulturas/Otros Cementerios
- Cambios de Titularidad de Concesiones Administrativas

- Expedicion Duplicados Titulos de Concesiones Administrativas

- Permutas de Concesiones Administrativas

- Renuncias de Concesiones Administrativas a peticion del interesado

- Reversion de Concesiones Administrativas por baja en el Padrdn correspondiente Tasa Cementerio
- Documentacion cuando expira plazo Concesion Demanial

- Pagos indebidos

CERTIFICACIONES

- Inhumaciones, Exhumaciones, Re-Inhumaciones, Duplicados Titulos a particulares u otras entidades
NOTIFICACIONES

- Mensuales Vencimientos Concesiones Administrativas 5 afios - Nichos Alquiler/Sepulturas

- Mensuales Pago Prérrogas Concesiones Administrativas 5 afios - Nichos Alquiler

INFORMES
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- Licencias Inhumaciones Mensuales a Departamento Tesoreria
- Vencimientos Mensuales Concesiones Administrativas 5 afios a Sr. Sepulturero

- Concesiones Administrativas 75 afios, Exhumacion y Re-Inhumacién, Inhumaciones Anuales
actualizadas a Sr. Sepulturero

- Desde Personal Cementerio Municipal a otros Departamentos

REGISTRO

- Concesionarios Nichos/Panteones/Sepulturas - Base de Datos "Propietarios"

- Cambios de Titularidad, Renuncias, Permutas de Concesiones Nichos/Panteones/Sepulturas

- Arrendatarios Concesiones Administrativas 5 afios Nichos/Sepulturas - Base de Datos "Arrendatarios”
- Licencias Inhumaciones diarias - Base de Datos "Inhumaciones”

- Exhumacion y Re-Inhumacion de Restos diarios - Base de Datos "Traslados"

- Caddveres/Restos en Nichos/Panteones/Sepulturas en Propiedad - Base de Datos "Caddveres/Restos"
- Registro Licencias Juzgado Mensuales - Funeraria

- Cualquier Asunto relacionado con Cementerio Municipal antes no expuesto

Il.- UNIONES DE HECHO

- Altas en el Registro Municipal de Uniones de Hecho

- Bajas en el Registro Municipal de Uniones de Hecho a peticion del interesado
- Bajas en el Registro Municipal de Uniones de Hecho de oficio

- Modificacion Registro Municipal de Uniones de Hecho

- Certificaciones

111.- LICENCIAS CONDUCTOR

- Expedicion Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi
- Bajas Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi

- Cambio n? Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi
- Renovacion Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi

- Cualquier otro asunto relacionado con Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi

IV.- LICENCIA TAXIS
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1.- Transmisiones Licencias:

- Antigliedad 5 afios

- Jubilacién

- Fallecimiento

2. - Cambio de Vehiculos

3.-Duplicados Licencias Taxi

4.-Certificaciones varias

5.- Comunicaciones Alta y Bajas Licencias Conductor Auto-taxi

6.- Cualquier otro asunto relacionado con Licencias Auto-taxi

V. MERCADO MUNICIPAL
- Traspaso Puestos/Accesorias
- Cambio de Actividad Puestos/Accesorias
- Certificaciones varias

- Cualquier otro asunto relacionado con Mercado Municipal

VI.- REGISTRO GENERAL
Sustitucion del puesto de Auxiliar Registro General de documentos :
- A diario: Tiempo Desayuno
- Periodo Vacacional
- Asuntos propios
- Dias por enfermedad

- Cualquier otro motivo

Vil.- OTRAS:

- Realizacidn, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
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SECRETARIA GENERAL

VINCULO

FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

1114

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO/A ACTAS

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA
COMPLEMENTO DESTINO 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO 54

TITULACION

Bachiller, Formacion Profesional de 22 grado o
equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencion al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

CONDICIONES DE TRABAIJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracidén, tramitacién de procedimientos.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacién y manejo de aplicaciones

informaticas especificas para la unidad, tramitador electronico de expedientes, tratamiento de textos,

base de datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la

Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y

expedientes.

- Colaboracion con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,

incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas administrativas propios de

la Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.

- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.
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- Redaccién de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de caracter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencidn en todas las fases de tramitacion de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informaciéon y documentacion que le permita
extraer conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo,
ademas, las incidencias en la tramitacion de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacién sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucién de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento
en el que interviene su puesto de trabajo

- Atenciodn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:

I. Preparacién y elaboracion de Convocatorias

IIl. Trascripcidn y correccidn de Actas: Plenos, Juntas de Gobierno Local, Comisiones Informativas, Juntas
Locales de Seguridad, Consejos Escolares, Reuniones varias, Juntas de Portavoces, Actas de Traslado y
Depdsito, Patronatos, Consejos de Gerencia, Consejos Rectores del Organismo Autéonomo Local de la
Bajada de la Virgen.

I1l. Remisidn de actas

IV. Certificaciones de actas y decretos y gestion certificaciones de obras.
V. Notificaciones

VI. Registro y preparacion Convenios para la firma

VII. Decretos varios

VIII. Kioscos

IX. Mesas vy sillas

X. Expedientes de funcionarios

XI. Asistencias

XIl. Ordenacidn de expedientes hasta su finalizacion.

Xlll. Anuncios en el B.O.P. y Diario de Avisos y hacer el correspondiente seguimiento de publicacién.

XIV. Configuracidn, correccidn, diligencias, numeracion, impresidn de los libros asi como la tramitacién
para su envio a la encuadernacion en Santa Cruz de Tenerife.
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XV. Elecciones

XVI. Informes

XVII. Mercado

XVIII. Requerimientos

XIX. Albergues municipales

XX. Expedientes de honores y distinciones

XI.- OTRAS

- Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas anédlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL
VINCULO FUNCIONARIO
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NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

1115

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO/A SECRETARIA

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/a

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA
COMPLEMENTO DESTINO 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO 54

TITULACION

Bachiller, Formacidn Profesional de 22 grado o
equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencién al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracién, tramitacidn de procedimientos.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacién y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos,
base de datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la
Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y
expedientes.

- Colaboracion con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas administrativas propios de
la Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.
- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccién de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de cardcter repetitivo y no
repetitivo.
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- Intervencidn en todas las fases de tramitacion de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informaciéon y documentaciéon que le permita
extraer conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo,
ademas, las incidencias en la tramitacidn de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacion sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucién de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento
en el que interviene su puesto de trabajo

- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:
|.- PMM-TRAMITADOR-APLICATIVO SAYDA:

*LIBROS OFICIALES EN SAYDA: Gestidon de expedientes digitales y control diario de todos los Decretos del
Ayuntamiento, asignando numero y asiento correspondiente a través de 10 libros Oficiales en el aplicativo
SAYDA:

1.-Libro Oficiales de Decretos en SAYDA: Gestion de expedientes digitales y control diario de todos los
Decretos del Ayuntamiento, asignando numero y asiento correspondiente, editando resumen, remitiendo
mensualmente libro oficial a portavoces municipales por PAe-Almacén y a Consejeria Presidencia, Justicia

e Igualdad-Nuevas Tecnologias del GG.CC. para su fiscalizacion.

2.-Libro Oficial de Actas de Pleno en SAYDA: Gestion de expedientes digitales y control las Actas de Pleno

del Ayuntamiento, asignando numero y asiento correspondiente, publicdndolas en el indicador
correspondiente de nuestro portal de Portal de Transparencia de nuestra sede electrénica y en el Portal de
EE.LL. de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas-AGE para su fiscalizacion.

3.-Libro Oficial de Actas de Junta de Gobierno Local en SAYDA: Gestion de expedientes digitales y control
las Actas de Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento, asignando numero y asiento correspondiente,
publicandolas en el indicador correspondiente de nuestro portal de Portal de Transparencia y en el Portal

de EE.LL. de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas-AGE para su fiscalizacion.

4.-Libro Oficial de Contratos en SAYDA: Gestion de expedientes digitales y control de Contratos,
asignando numero y asiento correspondiente.

5.-Libro Oficial de Convenios en SAYDA: Gestion de expedientes digitales y control de Convenios,

asignando numero y asiento correspondiente, publicandolas en el indicador correspondiente de nuestro
portal de Portal de Transparencia en la sede electrénica.

6.-Libro Oficial de Actas de Consejo Rector del Organismo Auténomo de la Bajada de La Virgen en
SAYDA: Gestion de expedientes digitales y control las Actas del mismo, asignando numero y asiento

correspondiente.

7.-Libro Oficial de Actas de Consejo de Gerencia del Organismo Auténomo de la Bajada de La Virgen en
SAYDA: Gestion de expedientes digitales y control las Actas del mismo, asignando numero y asiento

correspondiente.
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8.-Libro Oficial Resoluciones Delegacién Nuevas Tecnologias Gestion de expedientes digitales y control

las Resoluciones del mismo, asignando nimero y asiento correspondiente.

9.-Libro Oficial de Resoluciones Delegacion OA Bajada Virgen. Gestion de expedientes digitales y control

las Actas del mismo, asignando nimero y asiento correspondiente.

10.-Libro Oficial de Bandos. Gestion de expedientes digitales y control las Actas del mismo, asignando

numero y asiento correspondiente, publicandolo en el indicador correspondiente de nuestro portal de
Portal de Transparencia, asi como en servicios de ordenanzas/bandos/reglamentos de la nuestra sede
electronica.

Il.- GESTION DE TRAMITADOR DE EXPEDIENTES: Apertura Directa, apertura desde Registro, Consulta,
carga de documentacion, impulso de tramite y fase, creacion y edicion de documentos varios (decretos,
notificaciones, comunicaciones, certificados, etc.), envio a portafirmas, envio al sistema SAYDA de actas y
decretos, cierre y reapertura de expediente, etc.

I11.-GESTION DE CE-REGISTRO DE ENTRADA. Editando la modificacidn de asiento para los posibles cambios
de Unidad Administrativa. De Secretaria General a Actas u otras unidades administrativas.

IV.-GESTION EN PMM DE APERTURA DE REGISTRO con apertura directa o bien mediante registro de
entrada asociado si el expediente ya estd abierto. Distribucion a Unidad Administrativa correspondiente.

V.- GESTION PMM-DEFINIDOR DE EXPEDIENTES-NET. Creacidn y edicidn de procedimientos de Secretaria
General varios: Tramitacion, fases, unidades administrativas, relacionar expedientes, etc. con distintas
actuaciones, dando derechos de consulta, dando de alta o baja a unidades administrativas, y también en
el porta-firmas, dando permisos. etc.

VII.-GESTION PMM-GESTION DE AUTORIDADES. Cambios en los pardmetros de firmas digital en caso de
ausencia-sustitucion de Alcalde o Secretaria.

VIl.- PMM-ADM. Mantenimiento de terceros.

IX.-SEDE ELECTRONICA AYUNTAMIENTO: Gestidn, edicion, publicacidn y firma para carga de informacion
de determinada documentacion:

1.-Tablén de Edictos Electrénicos: Anuncios, convocatorias, Bandos, Edictos, Padron de basura, etc.
2.-Ordenanzas, Bandos y Reglamentos.

3.-Catdlogo de Procedimientos.

4.-Carga de documentos.

5.-Convenios y Encomiendas de Gestion, Etc.

X.- -SEDE ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO-PORTAL DE TRANSPARENCIA:

Gestion de Indicadores de Transparencia en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de los Indicadores de La
Ley Canaria de Transparencia-GCAN- (20 grandes indicadores) y del OAL de la Bajada de la Virgen-PABV.
Contacto con todos los departamentos para que me envien la informacidn requerida y posterior carga.
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XI.-PPAGE, OTRAS SEDES ELECTRONICAS Y PORTALES DE INTERNET

Xil.- -GESTION EN PAE- PORTAL DE EE.LL. de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas del
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas de la edicidn, publicacién y envio de documentacion
de Actas de Plenos y JGL a la AGE.

XIII-GESTION EN PAE- ALMACEN de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas del Ministerio de
Hacienda y Administraciones Publicas- Secretaria de Estado de Digitalizacién e Inteligencia Artificial-para
envio de documentos con seguridad.

-Gestiones con la Direccion General de Telecomunicaciones y Nuevas Tecnologias del GG.CC. para
adherirse a FIRMA PROFESIONAL para generar nuestros propios certificados digitales de empleados
publicos, sede, sello Ayuntamiento, Cédigo, etc.

XIV.-TEU-BOE: Gestion en sede electronica del Ayuntamiento-Intranet-Administracion de la edicion y
publicacion en Tabldn de Edictos Electrénico de la sede de Anuncios, Convocatorias, Bandos, Edictos etc.

XV.-GESTION EN SEDE ELECTRONICA DEL COMISIONADO DE TRANSPARENCIA del Parlamento de
Canarias con la cumplimentacion de los 200 indicadores de transparencia. Edicion, carga de la informacion
y distintos formularios.

XVI.-TRIBUNAL DE CUENTAS/AUDIENCIA CUENTAS: La Audiencia de Cuentas de Canarias en colaboracién
con el Tribunal de Cuentas, dentro de sus actuaciones sobre la “Fiscalizacion sobre el estado de
implantacion de la administracion electronica en los Ayuntamientos de Municipios de poblacion entre
10.000 y 20.000 habitantes, ejercicios 2019 y 2020”.

XVIl.- OTRAS:

- Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas anélogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA

UNIDAD PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 120

DENOMINACION DEL PUESTO T.A.G. DE PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
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PUESTO TIPO JEFATURA DE UNIDAD

GRUPO /SUBGRUPO A/Al

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA

COMPLEMENTO DESTINO 28

COMPLEMENTO ESPECIFICO 89

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y de la

TITULACION Administracion, Sociologia o equivalentes

Se requieren formacidn especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacion basica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-juridicos y organizativos complejos
y elabora informes que requieren capacidad de abstraccién,
sobre una gran variedad de temas.

DIFICULTAD TECNICA

Representa el ultimo escaldn en la jerarquia administrativa de
su Unidad, asumiendo la maxima responsabilidad en cuanto al
impulso de expedientes y proyectos a desarrollar por la
Corporacion en las materias propias de la Unidad, asi como la
direccion y coordinacién del personal a su cargo.

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
RESPONSABILIDAD externos y provocar pérdidas econémicas o
desaprovechamientos de recursos.

Su valoracién e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Organiza y supervisa el trabajo del personal adscrito a la
Unidad.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:
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- Gestion, estudio y propuesta de caracter administrativo de nivel superior, no reservadas a la Subescala
Técnica de Administracion Especial.

- Organizacién, planificacion, decisidén, supervision, coordinacion y control del trabajo de la Unidad,
responsabilizandose de la ejecucion de los trabajos y de la evaluacién del rendimiento del personal.

- Impulso, tramitacion e instruccién de los expedientes administrativos competencia de la Unidad

- Materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electréonico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto
de trabajo.

- Asesoramiento técnico al Presidente de la Corporacién y/o Concejal del Area en materias propias de la
Unidad.

Funciones especificas:

|.- PERSONAL :

- Supervision del control horario de los empleados municipales

- Supervisidn de vacaciones, permisos, licencias, etc. empleados municipales

- Control dias asuntos sindicales Comité de Empresa y Junta de Personal

- Preparacion resoluciones, circulares, instrucciones en materia de personal

- Secretaria de mesas generales y/o sectoriales de empleados publicos

- Planificacién de recursos humanos (provisidon de puestos, movilidad, etc)

- Tramitacién de Procesos Selectivos

- Supervision, control y seguimiento de los expedientes judiciales con el personal

- Relacién de Puestos de Trabajo (actualizacion, modificacidn ,etc.)

Il.- MULTAS :

- Supervision y gestion administrativa multas de trafico

- Supervision, resolucion de incidencias, tramitacién de expedientes sancionadores en materia de trafico.
- Instruccion de expedientes sancionadores

- Informe propuesta de resolucidn de expedientes sancionadores

- Control de plazos, tramites, practica de prueba, solicitud de informes, etc., de expedientes
sancionadores.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
UNIDAD PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

121

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR MULTAS DE TRAFICO
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PUESTO TIPO

JEFATURA DE NEGOCIADO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 18

COMPLEMENTO ESPECIFICO 47

Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

TITULACION L, . .
Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informdticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencion al ciudadano

DIFICULTAD TECNICA

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticién.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de su puestos de
trabajo..

- Calculo sencillo, manejo de maquinas.
- Despacho de correspondencia.

- Colaboracién con la conformacién y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad y afectan a su puesto de trabajo.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de su puesto de trabajo.

- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a las materias propias de su puesto de trabajo
e informando de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.
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- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones propias de los cometidos de su puesto
de trabajo.

Funciones especificas:
|.- GESTION ADMINISTRATIVA :

- Se requiere de conocimientos bdsicos avanzados sobre tareas que desarrolla con caracter
repetitivo, de poca dificultad y reciclaje esporadico.

- Serequiere de conocimientos especificos en la materia sectorial en la que desempenia el puesto
de trabajo y que le permiten desempeiiar, con autonomia e iniciativa, las tareas que forman
parte de trabajo o procedimiento en que interviene.

- Realiza las gestiones sencillas, a iniciativa propia, que le facilitan la consecucién de los objetivos
de su trabajo.

- Participa junto al Técnico responsable en la tramitacidon de expedientes correspondientes a
procesos simples o a procedimientos administrativos simples, o en alguna de las fases completas
en procedimientos administrativos complejos, bajo supervisién del superior jerarquico.

- Realiza comprobacion y verificacion de datos y/o documentacién, a partir de la cual, si es
necesario, elabora conclusiones y/o escritos sencillos que relejan el resultado de dicha
comprobacion y verificacién.

- Consulta a las distintas aplicaciones informdticas para acceder a los datos y efectuar las
oportunas comprobaciones.

- Tener conocimientos avanzados en el uso del aplicativo de gestiéon de multas y tramitador de
procedimientos.

- Efectuar las comunicaciones a la Direccidén General de Tréfico.

Il.- OTRAS

- Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
UNIDAD PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 123
DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
PUESTO TIPO
GRUPO /SUBGRUPO c/c2
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ESCALA

ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE AUXILIAR
COMPLEMENTO DESTINO 16
COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

Educacidn Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

TITULACION Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencion al ciudadano

DIFICULTAD TECNICA

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAIJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticién.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Calculo sencillo, manejo de maquinas.
- Despacho de correspondencia.

- Colaboracién con la conformacién y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.
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Funciones especificas:

- Se requiere de conocimientos basicos avanzados sobre tareas que desarrolla con caracter
repetitivo, de poca dificultad y reciclaje esporadico.

- Serequiere de conocimientos especificos en la materia sectorial en la que desempeiia el puesto
de trabajo y que le permiten desempenfar, con autonomia e iniciativa, las tareas que forman
parte de trabajo o procedimiento en que interviene.

- Realiza las gestiones sencillas, a iniciativa propia, que le facilitan la consecucién de los objetivos
de su trabajo.

- Participa junto al Técnico responsable en la tramitacion y resolucion de expedientes
correspondientes a procesos simples o a procedimientos administrativos simples.

- Realiza comprobacién y verificacién de datos y/o documentacion, a partir de la cual, si es
necesario, elabora conclusiones y/o escritos sencillos que relejan el resultado de dicha
comprobacion y verificacién.

- Consulta alas distintas aplicaciones informaticas externas para acceder a los datos y efectuar las
oportunas comprobaciones.

- Tener conocimientos basicos en el uso del aplicativo de gestion de control de horario del personal
y tramitador de procedimientos de régimen interno.

- Tener conocimientos basicos sobre materias de nombramientos del personal, contratacion
laboral, regimenes retributivos, régimen disciplinario, etc...

OTRAS:

- Realizacion, ademads, de todas aquellas tareas anédlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
UNIDAD PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 124
DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
PUESTO TIPO
GRUPO /SUBGRUPO c/c2
ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
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SUBESCALA / CLASE AUXILIAR
COMPLEMENTO DESTINO 16
COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

Educacidon Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacion profesional 12 grado o equivalente

TITULACION

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencion al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAIJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticién.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Calculo sencillo, manejo de maquinas.
- Despacho de correspondencia.

- Colaboracién con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:
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OTRAS:

Se requiere de conocimientos bdsicos avanzados sobre tareas que desarrolla con caracter
repetitivo, de poca dificultad y reciclaje esporadico.

Se requiere de conocimientos especificos en la materia sectorial en la que desempefia el puesto
de trabajo y que le permiten desempenfar, con autonomia e iniciativa, las tareas que forman
parte de trabajo o procedimiento en que interviene.

Realiza las gestiones sencillas, a iniciativa propia, que le facilitan la consecucion de los objetivos
de su trabajo.

Participa junto al Técnico responsable en la tramitacién y resolucion de expedientes
correspondientes a procesos simples o a procedimientos administrativos simples.

Realiza comprobacién y verificacién de datos y/o documentacion, a partir de la cual, si es
necesario, elabora conclusiones y/o escritos sencillos que relejan el resultado de dicha
comprobacion y verificacién.

Consulta a las distintas aplicaciones informaticas externas para acceder a los datos y efectuar las
oportunas comprobaciones.

Tener conocimientos basicos en el uso del aplicativo de gestion de control de horario del personal
y tramitador de procedimientos de régimen interno.

Tener conocimientos basicos sobre materias de nombramientos del personal, contratacién
laboral, regimenes retributivos, régimen disciplinario, etc...

- Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas anédlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico

relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 125
DENOMINACION DEL PUESTO ADMINISTRATIVO/A PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
PUESTO TIPO
GRUPO /SUBGRUPO c/c1
ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA
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COMPLEMENTO DESTINO 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO 54
- = - o
TITULACION Bachlller, Formacidn Profesional de 22 grado o
equivalente

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
DIFICULTAD TECNICA de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informéticas
corporativas

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencidn al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:
- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracién, tramitacién de procedimientos.

- Tareas de materializaciéon de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacidn y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos,
base de datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la
Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y
expedientes.

- Colaboracién con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas administrativas propios de
la Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.
- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccion de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de caracter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencidn en todas las fases de tramitacion de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informacidon y documentacién que le permita
extraer conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo,
ademas, las incidencias en la tramitacion de los expedientes administrativos.
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- Tener conocimientos de la legislacién sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucidn de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento
en el que interviene su puesto de trabajo

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:

|.- DECRETOS Y RESOLUCIONES: Redaccidon de decretos y resoluciones de la Alcaldia en materia de
personal y Régimen Interno, conforme modelo elaborado por el Jefe de Unidad, asi como notificaciones
y comunicaciones que procedan.

1l. CONTRATACION DE PERSONAL: decretos, notificaciones y comunicaciones.

11l. COMISIONES DE SERVICIOS, EXCEDENCIAS Y PERMUTAS DE PERSONAL: decretos, notificaciones y

comunicaciones.

IV.- REQUERIMIENTOS a interesados en diferentes tipos de tramites.

V. TRAMITADOR ELECTRONICO DE EXPEDIENTES desde el inicio hasta el cierre del mismo.

VI. CREACION DE TABLAS SALARIALES, FICHAS PERSONALES DE TRABAJADORES.

VII. CALCULO DE INCREMENTOS SALARIALES ANUALES: asi como célculo de atrasos por dicho concepto.

VIIl. CALCULO DE CONCEPTOS Y RETRIBUCIONES SALARIALES PARA LA REALIZACION DE LA NOMINA
MENSUAL: trienios, embargos, anticipos, modificacion de complementos especificos y singulares, y otros
pluses y gratificaciones, asi como atrasos salariales y Fondos Mutuales.

IX. CONTROL Y TRAMITACION DE SEGUROS DE VIDA Y SALUD: altas y bajas, revision de facturacion y
calculos mensuales a efectos de néminas.

X. ORGANIZACION, TRAMITACION Y COLABORACION EN PROCESOS SELECTIVOS DE PERSONAL:
organizacion y cotejo de documentacidn presentada por los aspirantes en dichos procesos selectivos,
composicién del Tribunal, apoyo al mismo y célculo de dietas del Tribunal Calificador, anuncios y
publicaciones de las convocatorias, tanto en Tablones como en Boletines Oficiales. Control de Listas de
Reserva y Bolsas de Trabajo.

XI. CALCULO DE HORAS EXTRAORDINARIAS REALIZADAS POR EL PERSONAL, TANTO DE LIBRANZA COMO
DE COMPENSACION ECONOMICA: realizacion de Decretos, Notificaciones y Comunicaciones.

XIl. EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS: tramitacion de dichos expedientes desde el inicio hasta el cierre del
mismo, en colaboracién con el Instructor/a y Secretario/a de dicho expediente, asi como la toma de
testificales.

Xlll. PROCEDIMIENTOS JUDICIALES: elaboracion de Informes y Expedientes autentificados y foliados
requeridos en los diferentes procedimientos judiciales, asi como el envio de otra documentacién
requerida por los Juzgados.

XIV. COLABORACION OBLIGATORIA CON OTROS ORGANISMOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS:
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- Cotejoy Calculo de informacion para la elaboracidn del cuestionario anual ISPA del Ministerio de
Politica Territorial y Funcién Publica.

- Cuestionario de Costes Laborales trimestrales y Anuales del Instituto Nacional de Estadistica.

- Contestacion de requerimientos del Diputado del Comun, requerimientos de Funcidn Publica.

XV. ORGANIZACION, COLABORACION, TRAMITACION, PUBLICACION Y CONTROL DE PLAZOS, EN TODO
EL PROCEDIMIENTO CONCERNIENTE A LAS ELECCIONES SINDICALES: Junta de Personal y Comité de
Empresa.

XVI. CONTROL HORARIO: conocimientos avanzados en el uso del aplicativo de gestién de control de
horario del personal.

OTRAS:

- Realizacidn, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 1210
DENOMINACION DEL PUESTO ADMINISTRATIVO/A PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
PUESTO TIPO
GRUPO /SUBGRUPO c/ca
ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
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SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA

COMPLEMENTO DESTINO 20
COMPLEMENTO ESPECIFICO 54
. — - o
TITULACION Bachlller, Formacidn Profesional de 22 grado o
equivalente

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
DIFICULTAD TECNICA de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencidn al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:
- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracidn, tramitacion de procedimientos.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacién y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electréonico de expedientes, tratamiento de textos,
base de datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la
Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentosy
expedientes.

- Colaboracion con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucién de tareas administrativas propios de
la Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.
- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccion de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de caracter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencidon en todas las fases de tramitacién de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informaciéon y documentaciéon que le permita
extraer conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo,
ademas, las incidencias en la tramitacion de los expedientes administrativos.
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- Tener conocimientos de la legislacién sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucién de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento
en el que interviene su puesto de trabajo

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:

|.- DECRETOS Y RESOLUCIONES: Redaccidon de decretos y resoluciones de la Alcaldia en materia de
personal y Régimen Interno, conforme modelo elaborado por el Jefe de Unidad, asi como notificaciones
y comunicaciones que procedan.

1l. CONTRATACION DE PERSONAL: decretos, notificaciones y comunicaciones.

11l. COMISIONES DE SERVICIOS, EXCEDENCIAS Y PERMUTAS DE PERSONAL: decretos, notificaciones y
comunicaciones.

IV.- REQUERIMIENTOS a interesados en diferentes tipos de tramites.

V. TRAMITADOR ELECTRONICO DE EXPEDIENTES desde el inicio hasta el cierre del mismo.

VI. CREACION DE TABLAS SALARIALES, FICHAS PERSONALES DE TRABAJADORES.

VII. CALCULO DE INCREMENTOS SALARIALES ANUALES: asi como célculo de atrasos por dicho concepto.

VIIl. CALCULO DE CONCEPTOS Y RETRIBUCIONES SALARIALES PARA LA REALIZACION DE LA NOMINA
MENSUAL: trienios, embargos, anticipos, modificacion de complementos especificos y singulares, y otros
pluses y gratificaciones, asi como atrasos salariales y Fondos Mutuales.

IX. CONTROL Y TRAMITACION DE SEGUROS DE VIDA Y SALUD: altas y bajas, revision de facturacion y
calculos mensuales a efectos de néminas.

X. ORGANIZACION, TRAMITACION Y COLABORACION EN PROCESOS SELECTIVOS DE PERSONAL:
organizacion y cotejo de documentacidn presentada por los aspirantes en dichos procesos selectivos,
composicidon del Tribunal, apoyo al mismo y célculo de dietas del Tribunal Calificador, anuncios y
publicaciones de las convocatorias, tanto en Tablones como en Boletines Oficiales. Control de Listas de
Reserva y Bolsas de Trabajo.

XI. CALCULO DE HORAS EXTRAORDINARIAS REALIZADAS POR EL PERSONAL, TANTO DE LIBRANZA COMO
DE COMPENSACION ECONOMICA: realizacion de Decretos, Notificaciones y Comunicaciones.

XIl. EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS: tramitacion de dichos expedientes desde el inicio hasta el cierre del
mismo, en colaboracién con el Instructor/a y Secretario/a de dicho expediente, asi como la toma de
testificales.

Xlll. PROCEDIMIENTOS JUDICIALES: elaboracion de Informes y Expedientes autentificados y foliados
requeridos en los diferentes procedimientos judiciales, asi como el envio de otra documentacion
requerida por los Juzgados.

XIV. COLABORACION OBLIGATORIA CON OTROS ORGANISMOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS:
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- Cotejoy Calculo de informacion para la elaboracidn del cuestionario anual ISPA del Ministerio de
Politica Territorial y Funcién Publica.

- Cuestionario de Costes Laborales trimestrales y Anuales del Instituto Nacional de Estadistica.

- Contestacion de requerimientos del Diputado del Comun, requerimientos de Funcidn Publica.

XV. ORGANIZACION, COLABORACION, TRAMITACION, PUBLICACION Y CONTROL DE PLAZOS, EN TODO
EL PROCEDIMIENTO CONCERNIENTE A LAS ELECCIONES SINDICALES: Junta de Personal y Comité de
Empresa.

XVI. CONTROL HORARIO: conocimientos avanzados en el uso del aplicativo de gestién de control de
horario del personal.

XVII. OTRAS:

- Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas anédlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 1211
DENOMINACION DEL PUESTO ADMINISTRATIVO/A MULTAS DE TRAFICO
PUESTO TIPO
GRUPO /SUBGRUPO c/ca
ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA
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COMPLEMENTO DESTINO 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO 54
- = - o
TITULACION Bachlller, Formacidn Profesional de 22 grado o
equivalente

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
DIFICULTAD TECNICA de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informéticas
corporativas

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencidn al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:
- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracién, tramitacion de procedimientos.

- Tareas de materializaciéon de documentos por medios tecnolégicos, utilizacién y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electronico de expedientes, tratamiento de textos,
base de datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la
Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentosy
expedientes.

- Colaboracion con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas administrativas propios de
la Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.
- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccioén de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de caracter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencidon en todas las fases de tramitacién de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informaciéon y documentacion que le permita
extraer conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo,
ademas, las incidencias en la tramitacidn de los expedientes administrativos.
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- Tener conocimientos de la legislacién sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucién de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento
en el que interviene su puesto de trabajo

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:

I.- Se requiere de conocimientos avanzados sobre las tareas que desarrolla y procedimiento
administrativo.

Il.- Se requiere de conocimientos especificos en la materia sectorial en la que desempefia el puesto de
trabajo y que le permiten llevar a cabo, con autonomia e iniciativa, las tareas que forman parte de trabajo
o procedimiento en que interviene.

IIl.- Realiza gestiones, a iniciativa propia, que le facilitan la consecucién de los objetivos de su trabajo.

IV.- Realiza comprobacion y verificacion de datos y/o documentacion, a partir de la cual, si es necesario,
elabora conclusiones y/o escritos sencillos que reflejan el resultado de dicha comprobacion y verificacion.

V.- Redaccion de Decretos y Resoluciones de la Alcaldia en materia de multas, conforme modelo
elaborado por el Jefe de Unidad, asi como notificaciones y comunicaciones que procedan.

VI.- Tablén Edictal Unico TEU:BOE: en el caso de notificaciones infructuosas.

VII.- Consulta a las distintas aplicaciones informaticas para acceder a los datos y efectuar las oportunas
comprobaciones.

VIIl.- Tener conocimientos avanzados en el uso del aplicativo de gestién de multas y tramitador de
procedimientos.

IX.- Efectuar las comunicaciones a la Direccion General de Trafico.
OTRAS

- Realizacion, ademads, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
UNIDAD CONTRATACION Y ACTIVIDADES SECTORIALES
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 130
DENOMINACION DEL PUESTO T.A.G. DE CONTRATACION Y ACTIVIDADES SECTORIALES
PUESTO TIPO JEFATURA DE UNIDAD
GRUPO /SUBGRUPO A/Al
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ESCALA

ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE TECNICA
COMPLEMENTO DESTINO 28
COMPLEMENTO ESPECIFICO 89

TITULACION

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y de la
Administracidn, Sociologia o equivalentes

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren formacidn especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacién basica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-juridicos y organizativos complejos
y elabora informes que requieren capacidad de abstraccion,
sobre una gran variedad de temas.

RESPONSABILIDAD

Representa el Ultimo escaldn en la jerarquia administrativa de
su Unidad, asumiendo la maxima responsabilidad en cuanto al
impulso de expedientes y proyectos a desarrollar por la
Corporacion en las materias propias de la Unidad, asi como la
direccion y coordinacion del personal a su cargo.

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
externos y provocar pérdidas econémicas o
desaprovechamientos de recursos.

Su valoracion e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Organiza y supervisa el trabajo del personal adscrito a la
Unidad.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones generales:

Funciones y cometidos esenciales

- Gestion, estudio y propuesta de caracter administrativo de nivel superior, no reservadas a la Subescala

Técnica de Administracién Especial.

- Organizacion, planificacion, decision, supervisién, coordinacion y control del trabajo de la Unidad,

responsabilizdndose de la ejecucidn de los trabajos y de la evaluaciéon del rendimiento del personal.

- Impulso, tramitacion e instruccién de los expedientes administrativos competencia de la Unidad

- Materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas

especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,

hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto

de trabajo.
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- Asesoramiento técnico al Presidente de la Corporacién y/o Concejal del Area en materias propias de la
Unidad.

Funciones especificas:

|.- CONTRATOS MAYORES (Obras de importe superior a 40.000 €, y Suministros o Servicios de importe
superior a 15.000 €):

- Elaboracién de memorias.

- Informes de necesidad del contrato.

- Redaccion de Decretos de requerimientos, adjudicacién y contratos.

- Elaboracidn de los pliegos de condiciones administrativas particulares y/o de prescripciones técnicas.

- Manejo de la Plataforma de la Contratacion del Sector Publico para las licitaciones de los contratos
mayores.

- Asistencia y redaccion de Actas de la Mesa de Contratacion.

- Audiencia de cuentas: remision anual de los contratos.

Il.- ACTIVIDADES SECTORIALES:

- Redaccién de informes, decretos, supervision de las tareas desempefiadas por el personal
adscrito a la unidad.
- Ordenanza Fiscal reguladora de la Tasa por Licencia de apertura

I1l.- LICENCIAS ANIMALES POTENCIALMENTE PELIGROSOS

- Supervisidn de las tareas desempefiadas por el auxiliar administrativo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
UNIDAD CONTRATACION Y ACTIVIDADES SECTORIALES
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 131
AUXILIAR DE CONTRATACION Y ACTIVIDADES
DENOMINACION DEL PUESTO SECTORIALES
PUESTO TIPO
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GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

Educacidn Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

TITULACION , . .
U 0 Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencioén al ciudadano

DIFICULTAD TECNICA

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Calculo sencillo, manejo de maquinas.
- Despacho de correspondencia.

- Colaboracién con la conformacién y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atenciodn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.
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Funciones especificas:

|.- ANIMALES POTENCIALMENTE PELIGROSOS
- Registro
- Altas y Bajas

- Acceso a la sede electronica de la Agencia Tributaria a los efectos de entregar al interesado modelo 700
para abono de las tasas requeridas en la expedicion del certificado de la Direccidon General de Seguridad
y Emergencias del Gobierno de Canarias para la obtencion de la licencia de animales potencialmente
peligrosos, solicitando a su vez el certificado a dicha entidad, elaborando el oficio para remitirlo a la firma
del Alcalde y una vez cumplimentado dar registro de salida al documento.

1.- ACTIVIDADES CLASIFICADAS
- Registro de actividades
- Impulso y seguimiento de todo el tramite administrativo, desde su inicio al archivo del expediente.

- Liquidacion de la Tasa conforme prevé la Ordenanza Fiscal

Ill.- CONTRATACION
- Registro de contratos y de empresas

- Tareas de tramite y colaboraciéon en la gestién administrativa, utilizando para ello aplicaciones
informdticas.

- Acceso a la sede electrdnica de la Plataforma de Contratos del Estado para la publicacién de todos los
contratos menores y convenios de materia econdmica que se han sido concluidos en esta Administracion,
asi como en la sede electrénica de la Audiencia de Cuentas de Canarias, recabando la informacién
necesaria que se encuentra en los expedientes para su posterior publicacién en ambas sedes electrénicas.

- Requerimiento a interesados, en los casos de falta de datos o documentacién.
- Elaboracion de Decretos y tramitacion de firmas.
- Notificacién electrénica a empresas

- Cumplimentacion de informes, documentos, tramites, estadisticas o impresos sobre modelos existentes
o procedimientos normalizados, solicitando y recabando documentos para la necesaria gestion de los
expedientes de la unidad administrativa.

IV.- OTRAS:
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- Realizacion, ademads, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico

relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
UNIDAD CONTRATACION Y ACTIVIDADES SECTORIALES
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 132
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DENOMINACION DEL PUESTO T.A.G. DE CONTRATOS MENORES Y RESPONSABILIDAD

PATRIMONIAL
PUESTO TIPO
GRUPO /SUBGRUPO A/Al
ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA
COMPLEMENTO DESTINO 26
COMPLEMENTO ESPECIFICO 89
TITULACION Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y de la

Administracion, Sociologia o equivalentes

Se requieren formacidn especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacion basica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-juridicos y organizativos complejos
y elabora informes que requieren capacidad de abstraccién,
sobre una gran variedad de temas.

DIFICULTAD TECNICA

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
externos y provocar pérdidas econémicas o
desaprovechamientos de recursos.

Su valoracién e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

RESPONSABILIDAD

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Gestion, estudio y propuesta de caracter administrativo de nivel superior, no reservadas a la Subescala
Técnica de Administracién Especial.

- Organizacion, planificacion, decision, supervisién, coordinacion y control del trabajo de la Unidad,
responsabilizdndose de la ejecucidn de los trabajos y de la evaluacién del rendimiento del personal.

- Impulso, tramitacion e instruccidon de los expedientes administrativos competencia de su puesto de
trabajo.

- Materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electréonico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
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hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto
de trabajo.

- Asesoramiento técnico al Concejal del Area en materias propias de la Unidad.

- Apoyo juridico, técnico y administrativo al Jefe de la Unidad.

Funciones especificas:

|.- CONTRATOS MENORES: (Obras de importe inferior a 40.000 €, y Suministros o Servicios de importe
inferior a 15.000 €):

- Elaboracion de memorias.
- Informes de necesidad del contrato.

- Redaccion de Decretos de adjudicacion.

Il RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL
- Redaccién de informes
- Elaboracion Decretos

- Remisidn de expedientes a Juzgados

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
CONTRATACION Y ACTIVIDADES SECTORIALES
VINCULO FUNCIONARIO
JUAN JOSE NERIS HERNANDEZ - Alcalde-Presidente Fecha: 11-01-2023 10:57:11

N° expediente administrativo: 2022-013593 Cédigo Seguro de Verificacion (CSV): 0A6879043E906DD332C7E80CD111632F

Comprobacién CSV: http://sede.santacruzdelapalma.es//publico/documento/0A6879043E906DD332C7E80CD111632F .

Fecha de sellado electrénico: 11-01-2023 12:03:52 -99/197 - Fecha de emisién de esta copia: 11-01-2023 12:03:52




NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 133

DENOMINACION DEL PUESTO ADMINISTRATIVO/A5§21I-\|01';.:'[:§ION Y ACTIVIDADES
PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA

COMPLEMENTO DESTINO 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO 54

TITULACION

Bachiller, Formacion Profesional de 22 grado o
equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencion al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

CONDICIONES DE TRABAIJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracidn, tramitacién de procedimientos.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacién y manejo de aplicaciones

informaticas especificas para la unidad, tramitador electronico de expedientes, tratamiento de textos,

base de datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la

Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y

expedientes.

- Colaboracién con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,

incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucién de tareas administrativas propios de

la Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.

- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.
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- Redaccién de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de caracter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencidn en todas las fases de tramitacion de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informaciéon y documentacion que le permita
extraer conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo,
ademas, las incidencias en la tramitacion de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacién sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucién de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento
en el que interviene su puesto de trabajo

- Atenciodn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:

l.- ANIMALES POTENCIALMENTE PELIGROSOS
- Registro

- Altas y Bajas

- Acceso a la sede electrénica de la Agencia Tributaria a los efectos de entregar al interesado modelo
700 para abono de las tasas requeridas en la expedicién del certificado de la Direccion General de
Seguridad y Emergencias del Gobierno de Canarias para la obtencion de la licencia de animales
potencialmente peligrosos, solicitando a su vez el certificado a dicha entidad, elaborando el oficio para
remitirlo a la firma del Alcalde y una vez cumplimentado dar registro de salida al documento.

1.- ACTIVIDADES CLASIFICADAS
- Registro de actividades
- Impulso y seguimiento de todo el tramite administrativo, desde su inicio al archivo del expediente.

- Estudio y conocimiento de la Ordenanza Fiscal reguladora de la Tasa de apertura a los efectos de facilitar
informacidn a los interesados.

- Liquidacién de la Tasa conforme prevé la Ordenanza Fiscal

Ill.- CONTRATACION
- Registro de contratos y de empresas

- Tareas de tramite y colaboracion en la gestién administrativa, utilizando para ello aplicaciones
informaticas.
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- Acceso a la sede electrdnica de la Plataforma de Contratos del Estado para la publicacién de todos los
contratos menores y convenios de materia econdmica que se han sido concluidos en esta Administracion,
asi como en la sede electrénica de la Audiencia de Cuentas de Canarias, recabando la informacion
necesaria que se encuentra en los expedientes para su posterior publicacién en ambas sedes electrénicas.

- Requerimiento a interesados, en los casos de falta de datos o documentacién.
- Elaboracion de Decretos y tramitacion de firmas.
- Notificacidn electrénica a empresas

- Cumplimentacion de informes, documentos, tramites, estadisticas o impresos sobre modelos existentes
o procedimientos normalizados, solicitando y recabando documentos para la necesaria gestion de los
expedientes de mi unidad administrativa.

IV.- OTRAS:

- Realizacidn, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
INTERVENCION
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VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 210
DENOMINACION DEL PUESTO INTERVENTOR/A
PUESTO TIPO FHCN
GRUPO /SUBGRUPO A/Al

ESCALA HABILITADO/A NACIONAL

SUBESCALA / CLASE INTERVENCION-TESORERIA /SUPERIOR
COMPLEMENTO DESTINO 30

COMPLEMENTO ESPECIFICO 153

TITULACION

Licenciatura en Derecho, Administracion y Direccion de
Empresas, Economia, Ciencias Actuariales y Financieras o
equivalentes

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren formacidn especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacién de prevencidon de riesgos laborales.
Resuelve problemas técnicos y organizativos complejos, y emite
informes técnicos para los que se exige experiencia y gran
iniciativa.

Las tareas de gran innovacidn o excepcionales dentro de la
Unidad quedan normalmente asignadas a este puesto

RESPONSABILIDAD

Representa el ultimo escaldn en la jerarquia administrativa de
su Unidad, asumiendo la méaxima responsabilidad en cuanto al
impulso de expedientes y proyectos a desarrollar por la
Corporacion en las materias propias de la Unidad, asi como la
direccion y coordinacién del personal a su cargo.

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
externos y provocar pérdidas econdmicas o
desaprovechamientos de recursos.

Su valoracién e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Organiza y supervisa el trabajo del personal adscrito a la
Unidad.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales
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Funciones generales:

- Las establecidas en el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico
de los funcionarios de Administracién Local con habilitacién de caracter nacional.

- Organizacion, planificacion, decisién, supervision, coordinacion y control del trabajo de la Unidad,
responsabilizandose de la ejecucion de los trabajos y de la evaluacidn del rendimiento del personal.

- Impulso, tramitacion e instruccién de los expedientes administrativos competencia de la Unidad.

- Asesoramiento técnico al Presidente de la Corporacién y/o Concejal del Area en materias propias de la
Unidad.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto
de trabajo.

Funciones especificas:

El control interno de la gestién econdmico-financiera y presupuestaria se ejercera en los términos
establecidos en la normativa que desarrolla el articulo 213 del texto refundido de la Ley reguladora de las
Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo y comprendera:

a) La funcidn interventora.

b) El control financiero en las modalidades de funciéon de control permanente y la auditoria publica,
incluyéndose en ambas el control de eficacia referido en el articulo 213 del texto refundido de la Ley
reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo. El
ejercicio del control financiero incluird, en todo caso, las actuaciones de control atribuidas en el
ordenamiento juridico al 6rgano interventor, tales como:

1.2 El control de subvenciones y ayudas publicas, de acuerdo con lo establecido en la Ley 38/2003, de 17
de noviembre, General de Subvenciones.

2.2 El informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacién de estos.
3.2 La emisién de informe previo a la concertacién o modificacidn de las operaciones de crédito.
4.2 La emisién de informe previo a la aprobacion de la liquidacion del Presupuesto.

5.2 La emisidon de informes, dictdmenes y propuestas que en materia econdémico-financiera o
presupuestaria le hayan sido solicitadas por la presidencia, por un tercio de los Concejales o Diputados o
cuando se trate de materias para las que legalmente se exija una mayoria especial, asi como el dictamen
sobre la procedencia de la implantacién de nuevos Servicios o la reforma de los existentes a efectos de la
evaluacion de la repercusion econdmico-financiera y estabilidad presupuestaria de las respectivas
propuestas.

6.2 Emitir los informes y certificados en materia econémico-financiera y presupuestaria y su remision a
los érganos que establezca su normativa especifica.
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2. La funcién de contabilidad comprende:

a) Llevar y desarrollar la contabilidad financiera y la de ejecucion del presupuesto de la Entidad Local de
acuerdo con las normas generales y las dictadas por el Pleno de la Corporacién.

b) Formar la Cuenta General de la Entidad Local.

c) Formar, con arreglo a criterios usualmente aceptados, los estados integrados y consolidados de las
cuentas que determine el Pleno de la Corporacion.

d) Coordinar las funciones o actividades contables de la Entidad Local, emitiendo las instrucciones técnicas
oportunas e inspeccionando su aplicacién.

e) Organizar un adecuado sistema de archivo y conservacidon de toda la documentacion e informacion
contable que permita poner a disposicion de los 6rganos de control los justificantes, documentos, cuentas
o registros del sistema de informacion contable por ellos solicitados en los plazos requeridos.

f) Inspeccionar la contabilidad de los organismos auténomos, de las sociedades mercantiles dependientes
de la Entidad Local, asi como de sus entidades publicas empresariales, de acuerdo con los procedimientos
que establezca el Pleno.

g) Elaborar la informacion a que se refiere el articulo 207 del texto refundido de la Ley reguladora de las
Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo y remitirla al Pleno de la
Corporacion, por conducto de la Presidencia, en los plazos y con la periodicidad establecida.

h) Elaborar el avance de la liquidacion del presupuesto corriente que debe unirse al presupuesto de la
Entidad Local a que se refiere el articulo 18.b) del Real Decreto 500/1990, de 20 de abril, por el que se
desarrolla el capitulo primero del titulo sexto de la Ley 39/1988, de 28 de diciembre, reguladora de las
Haciendas Locales, en materia de presupuestos.

i) Determinar la estructura del avance de la liquidacion del presupuesto corriente a que se refiere el
articulo 168 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto
Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, de conformidad con lo que se establezca por el Pleno de la Entidad
Local.

j) La gestién del registro contable de facturas y su seguimiento para cumplir los objetivos de la Ley 3/2004,
de 29 de diciembre, por la que se establecen medidas de lucha contra la morosidad en las operaciones
comerciales y de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacion del
registro contable de facturas en el Sector Publico, emitiendo los informes que la normativa exija.

k) La remision de la informacion econdmico financiera al Ministerio de Hacienda y Funcidn Publica, al
Tribunal de Cuentas y a los érganos de control externo asi como a otros organismos de conformidad con
lo dispuesto en la normativa vigente.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIAY HACIENDA
INTERVENCION
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 211
DENOMINACION DEL PUESTO T.A.E. DE INTERVENCION
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PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO A/Al

ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA/TECNICO SUPERIOR
COMPLEMENTO DESTINO 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO 89

TITULACION

Licenciado/a en Derecho, Licenciado/a en Economia,
Licenciado/a en Administracion y Direccién de Empresas,
Licenciado/a en Ciencias Politicas y de la Administracion,
Intendente/a Mercantil o Actuario/a o titulos de Grado
correspondientes, atendiendo al marco establecido por el
Espacio Europeo de Educacién Superior y contenidas en el
Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT) o
equivalente.

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren formacion especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacién basica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-econémicos y organizativos
complejos y elabora informes que requieren capacidad de
abstraccion, sobre una gran variedad de temas.

RESPONSABILIDAD

Toma decisiones técnicas y complejas, bajo la supervisién del
Jefe/a de la Unidad, cuyos errores son dificilmente detectables,
pudiendo afectar a colectivos externos y provocar pérdidas
econdmicas o desaprovechamientos de recursos.

Su valoracion e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones generales:

Funciones y cometidos esenciales

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesién titulada
determinada.

- Impulso, tramitacidn e instruccidn de los expedientes administrativos propios de su puesto de trabajo.

- Materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto
de trabajo.
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- Apoyo técnico-econémico y administrativo al Interventor.
- Redaccion de actos administrativos, informes, estudios, en materia econémico-financiera.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto
de trabajo.

Funciones especificas:

I.- Cooperacion con el Interventor, del que depende, en orden a facilitar el cumplimiento de los objetivos
de la Unidad.

I.- Las atribuciones que expresamente le delegue la Jefatura de la Unidad.
I1l.- Informes técnico-econdmicos (memorias econdmico-financieras)

IV.- Intervencion-Tesoreria del Organismo Auténomo de la Bajada de la Virgen.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA Y HACIENDA
INTERVENCION
VINCULO FUNCIONARIO
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NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

212

DENOMINACION DEL PUESTO

T.A.G. DE FISCALIZACION Y GESTION INTERNA

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO A/Al

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA

COMPLEMENTO DESTINO 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO 89

TITULACION

Licenciado/a en Derecho, Licenciado/a en Economia,
Licenciado/a en Administracion y Direccién de Empresas,
Licenciado/a en Ciencias Politicas y de la Administracion,
Intendente/a Mercantil o Actuario/a o titulos de Grado
correspondientes, atendiendo al marco establecido por el
Espacio Europeo de Educacién Superior y contenidas en el
Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT) o
equivalente.

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren formacidn especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacidn basica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-econdmicos y organizativos
complejos y elabora informes que requieren capacidad de
abstraccidn, sobre una gran variedad de temas.

RESPONSABILIDAD

Toma decisiones técnicas y complejas, bajo la supervision del
Jefe/a de la Unidad, cuyos errores son dificilmente detectables,
pudiendo afectar a colectivos externos y provocar pérdidas
econdmicas o desaprovechamientos de recursos.

Su valoracién e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:
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- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesion titulada
determinada.

- Impulso, tramitacion e instruccién de los expedientes administrativos propios de su puesto de trabajo.

- Materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto
de trabajo.

- Apoyo técnico-econémico y administrativo al Interventor.
- Redaccion de actos administrativos, informes, estudios, en materia econdmico-financiera.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto
de trabajo.

Funciones especificas:
|.- FISCALIZACION Y GESTION INTERNA:
Formular al Interventor propuestas en las siguientes materias:

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

- La intervencién formal de la ordenacién y de su realizaciéon material.

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

- La recepcion, examen y censura de las justificaciones de los mandamientos expedidos a justificar,
reclamandolos a su vencimiento.

- La intervencion de los ingresos y fiscalizacion de todos los actos de gestion tributaria.

- El informe de los proyectos de Presupuestos y de los expedientes de modificacidn de créditos de
los mismos.

- Informes y estudios econdmico-financieros que sean competencia de la Unidad.

- La realizacion de comprobaciones o procedimientos de auditoria interna en los Organismos Auténomos
o Entidades Mercantiles dependientes de la Entidad, con respecto a las operaciones no sujetas a
intervencion previa, asi como el control del caracter financiero de los mismos, de conformidad con las
disposiciones y directrices que los rijan y los acuerdos que al respecto adopte la Corporacién.

- Fiscalizacion previa limitada de los expedientes sometidos a tal régimen, de conformidad con las
Bases de Ejecucion del Presupuesto.
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- Fiscalizacion plenay “a posteriori” de los expedientes mediante un sistema de muestreo.

- Fiscalizacion permanente “a posteriori” de listados, relaciones, libramientos y su concordancia
con los estados de ejecucidn y cuenta general.

Il.- OTRAS:

- Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA Y HACIENDA
INTERVENCION
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 213
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DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE INTERVENCION

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 46

TITULACION

Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacion profesional 12 grado o equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencion al ciudadano

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticidn.

Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

Célculo sencillo, manejo de maquinas.
Despacho de correspondencia.

Colaboracion con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.
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Funciones especificas:
|.- CONTABILIDAD:
- Descargay registro de facturas electronicas.
- Cambio texto facturas electrdnicas.
- Registro, escaneo y asignacion en contabilidad de facturas fisicas.
- Impresién y envio a los distintos departamentos de las facturas recibidas.
- Cotejo de presentacidn correcta de facturas.
- Elaboracién de relaciones de facturas y creacién de expediente.
- Contabilizacién Retenciones de Crédito.
- Contabilizacién Obligaciones.
Il.- REGISTRO:
- Registro de facturas fisicas (en papel) y escaneado para incorporarlas a contabilidad.
- Revisidn registro de entrada dirigido a la Intervencion.
IIl.- TRAMITADOR:
- Aperturay cierre de expedientes.
- Creacidén de expedientes de relaciones de facturas.
- Vincular todos los documentos contables y no contables al correspondiente expediente.
- Envios ala firma (Alcaldia-Secretaria-Interventor) de los expedientes tramitados.
IV.- OTRAS.

- Desglose por servicios de las facturas correspondientes a consumo de combustibles, seguro de
vehiculos, productos de limpieza, ...

- Realizacidn de certificados solicitados a la Intervencidn Municipal (signos externos, ayudas
sociales, etc.).

- Realizacion Informes de intervencidn previa y Decretos para aprobar facturas.
- Realizacidn Informes de intervencién previa y Decretos para aprobar otros gastos.
- Atencion a proveedores y personal del Ayuntamiento.

- Realizacidn, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior
jerarquico relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones
propias de la unidad administrativa a la que pertenezca.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
INTERVENCION
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 214
DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE INTERVENCION
PUESTO TIPO
GRUPO /SUBGRUPO c/c2
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ESCALA

ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE AUXILIAR
COMPLEMENTO DESTINO 16
COMPLEMENTO ESPECIFICO 46

Educacidn Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

TITULACION Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencion al ciudadano

DIFICULTAD TECNICA

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAIJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

Célculo sencillo, manejo de maquinas.
Despacho de correspondencia.

Colaboracion con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.
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Funciones especificas:
|.- CONTABILIDAD:
- Descargay registro de facturas electronicas.
- Cambio texto facturas electrénicas.
- Registro, escaneo y asignacion en contabilidad de facturas fisicas.
- Impresidn y envio a los distintos departamentos de las facturas recibidas.
- Cotejo de presentacion correcta de facturas.
- Elaboracion de relaciones de facturas y creaciéon de expediente.
- Contabilizacion Retenciones de Crédito.
- Contabilizacién Obligaciones.
Il.- REGISTRO:
- Registro de facturas fisicas (en papel) y escaneado para incorporarlas a contabilidad.
- Revisidn registro de entrada dirigido a la Intervencidn.
Ill.- TRAMITADOR:
- Aperturay cierre de expedientes.
- Creacién de expedientes de relaciones de facturas.
- Vincular todos los documentos contables y no contables al correspondiente expediente.
- Envios ala firma (Alcaldia-Secretaria-Interventor) de los expedientes tramitados.
IV.- OTRAS.

- Desglose por servicios de las facturas correspondientes a consumo de combustibles, seguro de
vehiculos, productos de limpieza, ...

- Realizaciéon de certificados solicitados a la Intervencidn Municipal (signos externos, ayudas
sociales, etc.).

- Realizacidn Informes de intervencion previa y Decretos para aprobar facturas.
- Realizaciéon Informes de intervencion previa y Decretos para aprobar otros gastos.
- Atencion a proveedores y personal del Ayuntamiento.

- Realizaciéon, ademads, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior
jerarquico relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones
propias de la unidad administrativa a la que pertenezca.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIAY HACIENDA
TESORERIA
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 220
DENOMINACION DEL PUESTO TESORERO/A
PUESTO TIPO FHCN
GRUPO /SUBGRUPO A/Al
ESCALA HABILITADO/A NACIONAL
SUBESCALA / CLASE INTERVENCION-TESORERIA /SUPERIOR
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COMPLEMENTO DESTINO

30

COMPLEMENTO ESPECIFICO

153

TITULACION

Licenciatura en Derecho, Administracion y Direccion de
Empresas, Economia, Ciencias Actuariales y Financieras o
equivalentes

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren formacion especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacién de prevencion de riesgos laborales.
Resuelve problemas técnicos y organizativos complejos, y emite
informes técnicos para los que se exige experiencia y gran
iniciativa.

Las tareas de gran innovacién o excepcionales dentro de la
Unidad quedan normalmente asignadas a este puesto

RESPONSABILIDAD

Representa el ultimo escaldn en la jerarquia administrativa de
su Unidad, asumiendo la maxima responsabilidad en cuanto al
impulso de expedientes y proyectos a desarrollar por la
Corporacion en las materias propias de la Unidad, asi como la
direccion y coordinacion del personal a su cargo.

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
externos y provocar pérdidas econémicas o
desaprovechamientos de recursos.

Su valoracién e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Organiza y supervisa el trabajo del personal adscrito a la
Unidad.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones generales:

Funciones y cometidos esenciales

- Las establecidas en el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico

de los funcionarios de Administracién Local con habilitacion de caracter nacional.

- Organizacién, planificacion, decisidén, supervision, coordinacion y control del trabajo de la Unidad,

responsabilizandose de la ejecucién de los trabajos y de la evaluacion del rendimiento del personal.

- Impulso, tramitacion e instruccién de los expedientes administrativos competencia de la Unidad.
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- Asesoramiento técnico al Presidente de la Corporacién y/o Concejal del Area en materias propias de la
Unidad.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto
de trabajo.

Funciones especificas:
I.- LA FUNCION DE TESORERIA COMPRENDE:
a) La titularidad y direccion del érgano correspondiente de la Entidad Local.

b) El manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad Local, de conformidad con lo establecido
en las disposiciones legales vigentes y, en particular:

1.2 La formacién de los planes, calendarios y presupuestos de Tesoreria, distribuyendo en el tiempo las
disponibilidades dinerarias de la Entidad para la puntual satisfaccion de sus obligaciones, atendiendo a las
prioridades legalmente establecidas, conforme a los acuerdos adoptados por la Corporacion, que incluiran
informacion relativa a la previsién de pago a proveedores de forma que se garantice el cumplimiento del
plazo maximo que fija la normativa sobre morosidad.

2.2 La organizacidon de la custodia de fondos, valores y efectos, de conformidad con las directrices
sefialadas por la Presidencia.

3.2 La realizacion de los cobros y los pagos de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente, el
Plan de Disposicién de Fondos y las directrices sefialadas por la Presidencia, autorizando junto con el
ordenador de pagos y el interventor los pagos materiales contra las cuentas bancarias correspondientes.

4.2 La suscripcidn de las actas de arqueo.

c) La elaboracién de los informes que determine la normativa sobre morosidad relativa al cumplimiento
de los plazos previstos legalmente para el pago de las obligaciones de cada Entidad Local.

d) La direccién de los servicios de gestion financiera de la Entidad Local y la propuesta de concertacién o
modificacidn de operaciones de endeudamiento y su gestidn de acuerdo con las directrices de los érganos
competentes de la Corporacion.

e) La elaboracién y acreditacion del periodo medio de pago a proveedores de la Entidad Local, otros datos
estadisticos e indicadores de gestidén que, en cumplimiento de la legislacion sobre transparencia y de los
objetivos de estabilidad presupuestaria, sostenibilidad financiera, gasto publico y morosidad, deban ser
suministrados a otras administraciones o publicados en la web u otros medios de comunicacién de la
Entidad, siempre que se refieran a funciones propias de la tesoreria.

Il.- LA FUNCION DE GESTION Y RECAUDACION COMPRENDE:
a) La jefatura de los servicios de gestion de ingresos y recaudacion.

b) El impulso y direcciéon de los procedimientos de gestion y recaudacion.
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c) La autorizacidn de los pliegos de cargo de valores que se entreguen a los recaudadores, agentes
ejecutivos y jefes de unidades administrativas de recaudacion, asi como la entrega y recepcion de valores
a otros entes publicos colaboradores en la recaudacion.

d) Dictar la providencia de apremio en los expedientes administrativos de este caracter y, en todo caso,
resolver los recursos contra la misma y autorizar la subasta de bienes embargados.

e) La tramitacion de los expedientes de responsabilidad que procedan en la gestidn recaudatoria.

IIl.- RESPONDER DE LOS AVALES CONTRAIDOS.

IV.-Y TODAS AQUELLAS OTRAS QUE SE RECONOZCAN EN DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
TESORERIA
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 221
DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE TESORERIA
PUESTO TIPO
GRUPO /SUBGRUPO c/c2
ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
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SUBESCALA / CLASE AUXILIAR
COMPLEMENTO DESTINO 16
COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

Educacidn Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacion profesional 12 grado o equivalente

TITULACION

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencién al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian ocasionar
retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticidn.

Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

Calculo sencillo, manejo de maquinas.
Despacho de correspondencia.

Colaboracion con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

l.- Gestion, dentro de lo que son las funciones generales precitadas, de todos aquellos cometidos que
competan a Tesoreria.
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Il.- Liquidacién de ingresos de derecho publico y/o derecho privado, cuya tramitacion o liquidacién no
competa a otras unidades administrativas, siguiendo las instrucciones de el/la Tesorero/a.

Ill.- OTRAS

- Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas anédlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
TESORERIA
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 222
DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE TESORERIA
PUESTO TIPO
GRUPO /SUBGRUPO c/c2
ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR
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COMPLEMENTO DESTINO 16
COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

Educacidn Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacion profesional 12 grado o equivalente

TITULACION

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencion al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian ocasionar
retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

Calculo sencillo, manejo de maquinas.
Despacho de correspondencia.

Colaboracion con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

I.- Gestion, dentro de lo que son las funciones generales precitadas, de todos aquellos cometidos que
competan a Tesoreria.
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Il.- Liquidacién de ingresos de derecho publico y/o derecho privado, cuya tramitacion o liquidacién no
competa a otras unidades administrativas, siguiendo las instrucciones de el/la Tesorero/a.

Il.- OTRAS

- Realizacion, ademads, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
TESORERIA
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 223
DENOMINACION DEL PUESTO TAE RECAUDADOR
PUESTO TIPO
GRUPO /SUBGRUPO A/A1
ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA/TECNICO SUPERIOR
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COMPLEMENTO DESTINO 26
COMPLEMENTO ESPECIFICO 89

Licenciatura en Econémicas, Empresariales, Administraciéon de
Empresas o equivalentes

TITULACION

Se requieren formacidn especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacidn basica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-econdmicos y organizativos
complejos y elabora informes que requieren capacidad de
abstraccidn, sobre una gran variedad de temas.

DIFICULTAD TECNICA

Toma decisiones técnicas y complejas, bajo la supervision del
Jefe/a de la Unidad, cuyos errores son dificilmente detectables,
pudiendo afectar a colectivos externos y provocar pérdidas
econdmicas o desaprovechamientos de recursos.

Su valoracioén e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

RESPONSABILIDAD

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAIJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesion titulada
determinada.

- Impulso, tramitacion e instruccion de los expedientes administrativos propios de su puesto de trabajo.

- Materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto
de trabajo.

- Apoyo técnico-econdmico y administrativo al Jefe de la Unidad.
- Redaccion de actos administrativos, informes, estudios.

- Tener conocimientos de la legislacién sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucién de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento
en el que interviene su puesto de trabajo.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.
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- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones propias de los cometidos asignados a su
puestos de trabajo.

Funciones especificas:
I.- Gestionar, coordinar e impulsar la gestidn recaudatoria en periodo voluntario y en via ejecutiva.

Il.- Seguimiento y tramitacidn de las autorizaciones y convenios con las diferentes entidades bancarias
para la colaboracion en la gestién del cobro y la recaudacién.

I1l.- Seguimiento y control de la actividad de las entidades colaboradoras; supervision de los tramites y
cumplimiento de obligaciones, tramitacidn de los oportunos expedientes para resolucion de incidencias.

IV.- Preparacion y tramitacién del intercambio de informacién en materia de recaudacién con las
Administraciones Publicas y otras entidades.

V.- Verificacién diaria de los fondos depositados en las cuentas restringidas de recaudacién de acuerdo
con los arqueos y cuentas rendidas, asi como de la adecuacion de los traspasos de los mismos a la
cuenta general restringida u operativa, resolucidn de incidencias con tramitacidn de los oportunos
expedientes informativos.

VI.- Verificacion, tratamiento y emision de los arqueos diarios correspondientes a la gestidn de cobro y
recaudacién en via voluntaria y ejecutiva en toda su extensién (ingresos, pendientes de aplicacion,
duplicados, bajas, sobrantes, quebrantos, etc.) en orden a la correcta rendicién de cuentas a la
Tesoreria.

VII.- Elaboracidn de las cuentas de recaudacion voluntaria y ejecutiva con resolucién de incidencias
planteadas y preparacion de los informes de rendicidn hacia la Tesoreria.

VIIl.- Pase a ejecutiva de las deudas impagadas dentro del periodo voluntario de ingreso con
preparacion de toda la documentacidn y modelos necesarios para ello.

IX.- Tramitacion de los expedientes y preparacion de las propuestas relativas a la resolucion de:

. Fraccionamientos y Aplazamientos de pago.

. Suspensiones y paralizaciones.

. Compensaciones en fase recaudatoria.

. Devoluciones de ingresos indebidos por incidencias recaudatorias y cuya tramitaciéon no

corresponda a otra Unidad.

. Consignaciones.
. Imputaciones de pagos y aplicacién de ingresos.
o Incidencias relativas a las domiciliaciones.
3 Incidencias relativas al cumplimiento de obligaciones por parte de las entidades colaboradoras.
. Tercerias de dominio y de mejor derecho.
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3 Tramitacion de las garantias y del reembolso de su coste sin perjuicio de las competencias de la

Tesoreria en esta materia.

3 Tramitacion y adopcién de medidas cautelares.

3 Recursos de reposicion relativos a los actos de gestidn recaudatoria.

X.- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior
jerarquico relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias

de la unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA 'Y HACIENDA
TESORERIA
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 224
DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE RECAUDACION
PUESTO TIPO
GRUPO /SUBGRUPO c/c2
ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR
COMPLEMENTO DESTINO 16
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COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

Educacidn Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacion profesional 12 grado o equivalente

TITULACION

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencion al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

Tareas de materializacion de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

Cdlculo sencillo, manejo de maquinas.
Despacho de correspondencia.

Colaboracion con la conformaciéon y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

Atenciodn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

Atender y realizar llamadas telefdénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:
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I.- COOPERAR, dentro de los cometidos propios de un Auxiliar Administrativo, en la gestion recaudatoria
en periodo voluntario y en via ejecutiva.

Il.- OTRAS

- Realizacién, ademads, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior
jerarquico relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias
de la unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
TESORERIA
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 225
DENOMINACION DEL PUESTO ADMINISTRATIVO/A DE RECAUDACION
PUESTO TIPO
GRUPO /SUBGRUPO c/c
ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA
COMPLEMENTO DESTINO 22
COMPLEMENTO ESPECIFICO 55
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Bachiller, Formacion Profesional de 22 grado o

TITULACION .
equivalente

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
DIFICULTAD TECNICA de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informéticas
corporativas

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencidn al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:
- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracidn, tramitacion de procedimientos.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacién y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos,
base de datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la
Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y
expedientes.

- Colaboracion con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucién de tareas administrativas propios de
la Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.
- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccién de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de cardacter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencidon en todas las fases de tramitacién de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informaciéon y documentaciéon que le permita
extraer conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo,
ademas, las incidencias en la tramitacion de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacién sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucidn de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento
en el que interviene su puesto de trabajo
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- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:

I.- Colaboracion con el Recaudador en el procedimiento de cobro tanto en periodo voluntario como en
via ejecutiva.

Il.- OTRAS:

- Realizacidn, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
TESORERIA
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

226

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE RECAUDACION

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44
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Educacidn Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

L
TITULACION Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencién al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAIJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

Tareas de materializacién de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

Cdlculo sencillo, manejo de maquinas.
Despacho de correspondencia.

Colaboraciéon con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

I.- COOPERAR, dentro de los cometidos propios de un Auxiliar Administrativo, en la gestion recaudatoria
en periodo voluntario y en via ejecutiva.

Firmado por: JUAN JOSE NERIS HERNANDEZ - Alcalde-Presidente Fecha: 11-01-2023 10:57:11

N° expediente administrativo: 2022-013593 Cédigo Seguro de Verificacion (CSV): 0A6879043E906DD332C7E80CD111632F
Comprobacién CSV: http://sede.santacruzdelapalma.es//publico/documento/0A6879043E906DD332C7E80CD111632F .

Fecha de sellado electrénico: 11-01-2023 12:03:52 -131/197 - Fecha de emisién de esta copia: 11-01-2023 12:03:52




Il.- OTRAS

- Realizacién, ademds, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior
jerarquico relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias
de la unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA

UNIDAD GESTION TRIBUTARIA

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 230

DENOMINACION DEL PUESTO T.A.G. DE GESTION TRIBUTARIA

PUESTO TIPO JEFATURA DE UNIDAD

GRUPO /SUBGRUPO A/Al

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE TECNICA

COMPLEMENTO DESTINO 28

COMPLEMENTO ESPECIFICO 89

e s P e
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DIFICULTAD TECNICA

Se requieren formacidn especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacidn basica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-juridicos y organizativos complejos
y elabora informes que requieren capacidad de abstraccion,
sobre una gran variedad de temas.

RESPONSABILIDAD

Representa el Ultimo escaldn en la jerarquia administrativa de
su Unidad, asumiendo la maxima responsabilidad en cuanto al
impulso de expedientes y proyectos a desarrollar por la
Corporacion en las materias propias de la Unidad, asi como la
direccion y coordinacion del personal a su cargo.

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
externos y provocar pérdidas econémicas o
desaprovechamientos de recursos.

Su valoracion e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Organiza y supervisa el trabajo del personal adscrito a la
Unidad.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones generales:

Funciones y cometidos esenciales

- Gestion, estudio y propuesta de caracter administrativo de nivel superior, no reservadas a la Subescala

Técnica de Administracién Especial.

- Organizacién, planificacion, decisién, supervision, coordinacion y control del trabajo de la Unidad,

responsabilizandose de la ejecucion de los trabajos y de la evaluacidn del rendimiento del personal.

- Impulso, tramitacion e instruccidn de los expedientes administrativos competencia de la Unidad

- Materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas

especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,

hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto

de trabajo.
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- Asesoramiento técnico al Presidente de la Corporacién y/o Concejal del Area en materias propias de la
Unidad.

Funciones especificas:

|.- ORDENANZAS FISCALES (tributos = Impuestos, tasas y contribuciones especiales) :
a) Emisién de informes juridicos y/o propuestas de creacion, modificacion.

b) Elaboracidon del nuevo texto

c) Gestion del procedimiento de implantacidn y/o modificacion conforme prevé la normativa vigente.

Il.- PADRONES fiscales o matricula de obligados tributarios:
a) Elaboracion y tramitacidn del calendario del contribuyente

b) Preparacién y confeccion de resoluciones de la Alcaldia para depuracidon de los mismos, previa
declaraciones de los interesados, o conforme a datos facilitados por recaudacion, inspeccion tributaria (a
quien compete determinar los datos correctos tantos del objeto tributario como del obligado tributario),
o informacién proveniente de otras Administraciones Publicas.

c) Gestion del procedimiento de aprobacion, publicacion, reclamaciones.

IIl.- BENEFICIOS TRIBUTARIOS (exenciones y bonificaciones) :
a) Gestion del procedimiento de aquellos tributos asignados a la Unidad.

b) Gestidon del procedimiento de aquellos tributos asignados a otros Servicios, participando en el
seguimiento del tramite, emisidn de informe juridico, para que el Pleno tome el acuerdo pertinente (ICIO).

IV.- LIQUIDACIONES TRIBUTARIAS:

a) Elaboracidn de borradores de liquidaciones de aquellos tributos asignados a la Unidad que, por su
complejidad sea preciso, como paso previa a la realizacién de la liquidaciéon por el personal adscrito a la
Unidad mediante el programa informatico pertinente.

b) Asesoramiento al personal de la Unidad, sobre todas aquellas cuestiones que pudieran generarse en
el proceso de liquidacion.

V.- PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE REVISION EN MATERIA TRIBUTARIA :
a) Revisién de actos nulos de pleno derecho.

b) Declaracion de lesividad de actos anulables.
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c) Revocacion.
d) Rectificacién de errores.

e) Devolucién de ingresos indebidos.

VI.- RECURSOS ADMINISTRATIVOS EN MATERIA TRIBUTARIA :

- Gestion y elaboracion de propuestas y resoluciones de recursos administrativos que se interpongan
contra actos administrativos en materia tributaria cuya gestién corresponda a la Unidad.

VIl.- RECURSOS CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVOS EN MATERIA TRIBUTARIA:

a) Preparacion del expediente administrativo requerido por los Tribunales de Justicia por aquellos tributos
cuya responsabilidad este adscrita a la Unidad.

b) Preparacion del expediente administrativo y demds informacion que sea precisa para los letrados
representantes del Ayuntamiento de S/C de La Palma.

VIIl.- CERTIFICACIONES EN MATERIA TRIBUTARIA:

- Redaccion de certificaciones en materia tributaria para incorporar al tramitador electréonico de
expedientes y firma por Alcalde y Secretario/a.

IX.- LICENCIAS :
a) Elaboracién de modelos de licencias.

b) Tramitacidn de Licencias por utilizacidén privativa o aprovechamiento especial del dominio publico:
Venta ambulante; Entrada vehiculos a través de acera y reservas para aparcamiento exclusivo, o reservas
de zonas publicas libres de estacionamiento, en tanto en cuanto se realice la actividad para la que se
solicita la autorizacion.

X.- SOLICITUD DE INFORMES: a otras unidades administrativas, Policia Local, Oficina Técnica.
XI.- DECRETOS Y RESOLUCIONES DE LA ALCALDIA:

- Redaccién de Decretos y Resoluciones de la Alcaldia en relacidn a las funciones propias de la Unidad, asi
como notificaciones y comunicaciones que procedan.

Xll.- ASISTENCIA E INFORMACION:

- Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades en materia tributaria.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
GESTION TRIBUTARIA
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

231

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE GESTION TRIBUTARIA

PUESTO TIPO JEFATURA DE NEGOCIADO
GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 18

COMPLEMENTO ESPECIFICO 47

TITULACION

Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

Formacion profesional 12 grado o equivalente
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Se requieren conocimientos de herramientas ofiméticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencion al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticién.

Tareas de materializacion de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

Cdlculo sencillo, manejo de maquinas.
Despacho de correspondencia.

Colaboracion con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

|.- DECRETOS Y RESOLUCIONES: Redaccion de Decretos y Resoluciones de la Alcaldia en materia
tributaria, conforme modelo elaborado por el Jefe de la Unidad, asi como notificaciones y comunicaciones
que procedan :

- Solicitudes de figurar como "pagador/a" en tributos , no siendo el obligado tributario.
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- Solicitudes de modificaciones en padrones tributarios
- Solicitudes de ocupaciones de via publica.
- Aprobacién de liquidaciones tributarias
Il.- REQUERIMIENTOS a interesados.
IIl.- TRAMITADOR ELECTRONICO DE EXPEDIENTES: desde el inicio hasta el cierre del mismo.
IV.- LIQUIDACIONES TRIBUTARIAS: correspondiente a todos aquellos tributos que competen a la Unidad.

V.- NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES TRIBUTARIAS: conforme modelo elaborado por el Jefe de la
Unidad.

VI.- IMPUESTO SOBRE EL INCREMENTO DE VALOR DE LOS TERRENOS DE NATURALEZA URBANA:
liquidaciones y notificaciones.

VIl.- IMPUESTO SOBRE BIENES INMUEBLES: al ser la gestién compartida con el Estado (Gerencia
Territorial del Catastro), es preciso descargar la informacion periddica remitida a los efectos de actualizar
la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el calendario
anual del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la practica de nuevas liquidaciones y/o
resoluciones de la Alcaldia de devoluciéon de ingresos o de revocacion.

VIIl.- IMPUESTO SOBRE ACTIVIDADES ECONOMICAS: al ser la gestion compartida con el Estado (Agencia
Estatal de Administracion Tributaria), es preciso descargar la informacion periddica remitida a los efectos
de actualizar la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el
calendario anual del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la practica de nuevas liquidaciones
y/o resoluciones de la Alcaldia de devolucion de ingresos o de revocacién

IX.- IMPUESTO SOBRE VEHICULOS DE TRACCION MECANICA:

- Es preciso descargar la informacién periddica remitida por la Direcciéon General de Trafico, a los
efectos de actualizar la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que
prevé el calendario anual del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la practica de nuevas
liquidaciones y/o resoluciones de la Alcaldia de devolucion de ingresos o de revocacion.

- Control y fiscalizacién de las autoliquidaciones en los casos de vehiculos nuevos. Debiendo girarse
liguidaciones complementarias, en aquellos casos en los que fuese preciso.

X.- PADRONES fiscales o matricula de obligados tributarios: actualizacién continua y permanente de los
distintos padrones fiscales, debiendo preparar y confeccionar resoluciones de la Alcaldia para aprobar su
modificacién conforme a datos que van llegando a la Unidad.

XI.- TABLON EDICTAL UNICO TEU-BOE: en el caso de notificaciones tributarias infructuosas.
XIl.- TERCEROS: actualizacién datos de terceros.

Xlll.- SIGNOS EXTERNOS: Es un certificado que acredita la titularidad de los bienes inmuebles o vehiculos
de que es propietaria una persona fisica, o bien que no se dispone de ninguno.

XIV.- OTRAS:
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- Realizacion, ademads, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA Y HACIENDA
GESTION TRIBUTARIA

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 232

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE GESTION TRIBUTARIA

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

TITULACION Educacn'oln Secund.arla Obligatoria, Gra.duado Escolar,
Formacion profesional 12 grado o equivalente
Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informdticas corporativas, asi como juridico

DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.
Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencion al ciudadano
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Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

Realizacidén de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

Tareas de materializacién de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

Calculo sencillo, manejo de maquinas.
Despacho de correspondencia.

Colaboraciéon con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

|.- DECRETOS Y RESOLUCIONES: Redaccion de Decretos y Resoluciones de la Alcaldia en materia
tributaria, conforme modelo elaborado por el Jefe de la Unidad, asi como notificaciones y comunicaciones
que procedan :

- Solicitudes de figurar como "pagador/a" en tributos , no siendo el obligado tributario.
- Solicitudes de modificaciones en padrones tributarios
- Solicitudes de ocupaciones de via publica.

- Aprobacién de liquidaciones tributarias
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Il.- REQUERIMIENTOS a interesados.
IIl.- TRAMITADOR ELECTRONICO DE EXPEDIENTES: desde el inicio hasta el cierre del mismo.
IV.- LIQUIDACIONES TRIBUTARIAS: correspondiente a todos aquellos tributos que competen a la Unidad.

V.- NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES TRIBUTARIAS: conforme modelo elaborado por el Jefe de la
Unidad.

VI.- IMPUESTO SOBRE EL INCREMENTO DE VALOR DE LOS TERRENOS DE NATURALEZA URBANA:
liguidaciones y notificaciones.

VIl.- IMPUESTO SOBRE BIENES INMUEBLES: al ser la gestién compartida con el Estado (Gerencia
Territorial del Catastro), es preciso descargar la informacidn periddica remitida a los efectos de actualizar
la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el calendario
anual del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la préctica de nuevas liquidaciones y/o
resoluciones de la Alcaldia de devolucidon de ingresos o de revocacion.

VIIl.- IMPUESTO SOBRE ACTIVIDADES ECONOMICAS: al ser la gestion compartida con el Estado (Agencia
Estatal de Administracion Tributaria), es preciso descargar la informacion periddica remitida a los efectos
de actualizar la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el
calendario anual del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la practica de nuevas liquidaciones
y/o resoluciones de la Alcaldia de devolucion de ingresos o de revocacién

IX.- IMPUESTO SOBRE VEHICULOS DE TRACCION MECANICA:

- Es preciso descargar la informacién periddica remitida por la Direcciéon General de Trafico, a los
efectos de actualizar la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que
prevé el calendario anual del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la practica de nuevas
liquidaciones y/o resoluciones de la Alcaldia de devolucidn de ingresos o de revocacion.

- Control y fiscalizacién de las autoliquidaciones en los casos de vehiculos nuevos. Debiendo girarse
liguidaciones complementarias, en aquellos casos en los que fuese preciso.

X.- PADRONES fiscales o matricula de obligados tributarios: actualizacién continua y permanente de los
distintos padrones fiscales, debiendo preparar y confeccionar resoluciones de la Alcaldia para aprobar su
modificacién conforme a datos que van llegando a la Unidad.

XI.- TABLON EDICTAL UNICO TEU-BOE: en el caso de notificaciones tributarias infructuosas.
Xll.- TERCEROS: actualizacidn datos de terceros.

XIII.- SIGNOS EXTERNOS: Es un certificado que acredita la titularidad de los bienes inmuebles o vehiculos
de que es propietaria una persona fisica, o bien que no se dispone de ninguno.

XIV.- OTRAS:

- Realizacion, ademads, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
UNIDAD GESTION TRIBUTARIA
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

233

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO/A DE GESTION TRIBUTARIA

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c1

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA
COMPLEMENTO DESTINO 22

COMPLEMENTO ESPECIFICO 55

TITULACION

Bachiller, Formacion Profesional de 22 grado o
equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencién al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO
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ADSCRIPCION PROVISIONAL VACANTE

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:
- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracién, tramitacidn de procedimientos.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacién y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos,
base de datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la
Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y
expedientes.

- Colaboracion con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucién de tareas administrativas propios de
la Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.
- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccién de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de cardcter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencidn en todas las fases de tramitacion de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informacién y documentaciéon que le permita
extraer conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo,
ademas, las incidencias en la tramitacidn de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacién sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucién de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento
en el que interviene su puesto de trabajo

- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:

|.- DECRETOS Y RESOLUCIONES: Redaccion de Decretos y Resoluciones de la Alcaldia en materia
tributaria, conforme modelo elaborado por el Jefe de la Unidad, asi como notificaciones y comunicaciones
que procedan :

- Solicitudes de figurar como "pagador/a" en tributos , no siendo el obligado tributario.
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- Solicitudes de modificaciones en padrones tributarios
- Solicitudes de ocupaciones de via publica.
- Aprobacién de liquidaciones tributarias
Il.- REQUERIMIENTOS a interesados.
IIl.- TRAMITADOR ELECTRONICO DE EXPEDIENTES: desde el inicio hasta el cierre del mismo.
IV.- LIQUIDACIONES TRIBUTARIAS: correspondiente a todos aquellos tributos que competen a la Unidad.

V.- NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES TRIBUTARIAS: conforme modelo elaborado por el Jefe de la
Unidad.

VI.- GESTION Y TRAMITACION DE BENEFICIOS TRIBUTARIOS, siguiendo las directrices marcadas por el
Jefe de la Unidad.

VII.- IMPUESTO SOBRE EL INCREMENTO DE VALOR DE LOS TERRENOS DE NATURALEZA URBANA: gestion
compleja que podemos dividir en dos fases:

1.- Administrativa de nivel inferior:
- Escaneo e incorporacién de documentacion al expediente electrdnico.
- Requerimientos, caso de proceder,
- Practica de la liquidacion
- Decreto de aprobacion de la/s liquidacion/es
- Notificaciones y control de las mismas.
2.- Administrativa de nivel superior:
- Conocer normativa sobre el tributo.
- Asesoramiento al interesado

- Estudio y analisis de la documentacidn que obre en el expediente (escrituras publicas o privadas, notas
simples informativas, etc.)

- Redaccién de Decretos y notificaciones de no sujecidn por decremento de valor.

VIIl.- IMPUESTO SOBRE BIENES INMUEBLES: al ser la gestién compartida con el Estado (Gerencia
Territorial del Catastro), es preciso descargar la informacion periddica remitida a los efectos de actualizar
la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el calendario
anual del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la practica de nuevas liquidaciones y/o
resoluciones de la Alcaldia de devolucidn de ingresos o de revocacion.

IX.- IMPUESTO SOBRE ACTIVIDADES ECONOMICAS: al ser la gestién compartida con el Estado (Agencia
Estatal de Administracién Tributaria), es preciso descargar la informacidn periddica remitida a los efectos
de actualizar la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el
calendario anual del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la practica de nuevas liquidaciones
y/o resoluciones de la Alcaldia de devolucién de ingresos o de revocacién
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X.- IMPUESTO SOBRE VEHICULOS DE TRACCION MECANICA:

- Es preciso descargar la informacidon periddica remitida por la Direccion General de Trafico, a los
efectos de actualizar la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que
prevé el calendario anual del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la practica de nuevas
liquidaciones y/o resoluciones de la Alcaldia de devolucién de ingresos o de revocacion.

- Control y fiscalizacién de las autoliquidaciones en los casos de vehiculos nuevos. Debiendo girarse
liguidaciones complementarias, en aquellos casos en los que fuese preciso.

XI.- PADRONES fiscales o matricula de obligados tributarios: actualizacién continua y permanente de los
distintos padrones fiscales, debiendo preparar y confeccionar resoluciones de la Alcaldia para aprobar su
modificacidn conforme a datos que van llegando a la Unidad.

XIl.- TABLON EDICTAL UNICO TEU-BOE: en el caso de notificaciones tributarias infructuosas.
XIll.- TERCEROS: actualizacion datos de terceros.

XIV.- SIGNOS EXTERNOS: Es un certificado que acredita la titularidad de los bienes inmuebles o vehiculos
de que es propietaria una persona fisica, o bien que no se dispone de ninguno.

XV.- OTRAS:

- Realizacidn, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA Y HACIENDA

UNIDAD GESTION TRIBUTARIA

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 234
DENOMINACION DEL PUESTO ADMINISTRATIVO/A DE GESTION TRIBUTARIA
PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c1

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA

COMPLEMENTO DESTINO 22

COMPLEMENTO ESPECIFICO 55

TITULACION Bachiller, Formacion Profesional de 22 grado o

equivalente

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

DIFICULTAD TECNICA

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencién al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
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FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales
Funciones generales:
- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracién, tramitacion de procedimientos.

- Tareas de materializacidon de documentos por medios tecnolégicos , utilizacidn y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos,
base de datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la
Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y
expedientes.

- Colaboracién con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas administrativas propios de
la Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.
- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccion de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de caracter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencidon en todas las fases de tramitacién de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informaciéon y documentacion que le permita
extraer conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo,
ademas, las incidencias en la tramitacidn de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacién sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucidn de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento
en el que interviene su puesto de trabajo

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:

|.- DECRETOS Y RESOLUCIONES: Redaccion de Decretos y Resoluciones de la Alcaldia en materia
tributaria, conforme modelo elaborado por el Jefe de la Unidad, asi como notificaciones y comunicaciones
que procedan :
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- Solicitudes de figurar como "pagador/a" en tributos , no siendo el obligado tributario.
- Solicitudes de modificaciones en padrones tributarios
- Solicitudes de ocupaciones de via publica.
- Aprobacién de liquidaciones tributarias
Il.- REQUERIMIENTOS a interesados.
I1.- TRAMITADOR ELECTRONICO DE EXPEDIENTES: desde el inicio hasta el cierre del mismo.
IV.- LIQUIDACIONES TRIBUTARIAS: correspondiente a todos aquellos tributos que competen a la Unidad.

V.- NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES TRIBUTARIAS: conforme modelo elaborado por el Jefe de la
Unidad.

VI.- GESTION Y TRAMITACION DE BENEFICIOS TRIBUTARIOS, siguiendo las directrices marcadas por el
Jefe de la Unidad.

VII.- IMPUESTO SOBRE EL INCREMENTO DE VALOR DE LOS TERRENOS DE NATURALEZA URBANA: gestion
compleja que podemos dividir en dos fases:

1.- Administrativa de nivel inferior:
- Escaneo e incorporacién de documentacién al expediente electrénico.
- Requerimientos, caso de proceder,
- Practica de la liquidacion
- Decreto de aprobacién de la/s liquidacidn/es
- Notificaciones y control de las mismas.
2.- Administrativa de nivel superior:
- Conocer normativa sobre el tributo.
- Asesoramiento al interesado

- Estudio y analisis de la documentacidn que obre en el expediente (escrituras publicas o privadas, notas
simples informativas, etc.)

- Redaccion de Decretos y notificaciones de no sujecién por decremento de valor.

VIIl.- IMPUESTO SOBRE BIENES INMUEBLES: al ser la gestién compartida con el Estado (Gerencia
Territorial del Catastro), es preciso descargar la informacion periddica remitida a los efectos de actualizar
la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el calendario
anual del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la préctica de nuevas liquidaciones y/o
resoluciones de la Alcaldia de devolucidn de ingresos o de revocacion.

IX.- IMPUESTO SOBRE ACTIVIDADES ECONOMICAS: al ser la gestién compartida con el Estado (Agencia
Estatal de Administracidn Tributaria), es preciso descargar la informacion periddica remitida a los efectos
de actualizar la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el
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calendario anual del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la practica de nuevas liquidaciones
y/o resoluciones de la Alcaldia de devolucion de ingresos o de revocacion

X.- IMPUESTO SOBRE VEHICULOS DE TRACCION MECANICA:

- Es preciso descargar la informaciéon periddica remitida por la Direccién General de Tréfico, a los
efectos de actualizar la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que
prevé el calendario anual del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la practica de nuevas
liquidaciones y/o resoluciones de la Alcaldia de devolucién de ingresos o de revocacion.

- Control y fiscalizacion de las autoliquidaciones en los casos de vehiculos nuevos. Debiendo girarse
liguidaciones complementarias, en aquellos casos en los que fuese preciso.

XI.- PADRONES fiscales o matricula de obligados tributarios: actualizacién continua y permanente de los
distintos padrones fiscales, debiendo preparar y confeccionar resoluciones de la Alcaldia para aprobar su
modificacidn conforme a datos que van llegando a la Unidad.

XIl.- TABLON EDICTAL UNICO TEU-BOE: en el caso de notificaciones tributarias infructuosas.
XIll.- TERCEROS: actualizacién datos de terceros.

XIV.- SIGNOS EXTERNOS: Es un certificado que acredita la titularidad de los bienes inmuebles o vehiculos
de que es propietaria una persona fisica, o bien que no se dispone de ninguno.

XV.- OTRAS:

- Realizacidn, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
UNIDAD GESTION TRIBUTARIA
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

235

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE GESTION TRIBUTARIA

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

TITULACION

Educacidon Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacion profesional 12 grado o equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencion al ciudadano
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Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticidn.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Calculo sencillo, manejo de maquinas.
- Despacho de correspondencia.

- Colaboracion con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

I.- Tramitador electronico de expedientes: control diario, incorporaciéon de documentacion, registro de
salida, etc.

II.- Cooperacion con superiores jerarquicos
.- Control de notificaciones de la unidad

IV.- Liquidaciones tributarias
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Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas anadlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO

UNIDAD OBRAS, URBANISMO Y PLANEAMIENTO

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 310

DENOMINACION DEL PUESTO T.A.E. ARQUITECTO

PUESTO TIPO JEFATURA DE UNIDAD

GRUPO /SUBGRUPO A/Al

ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA / CLASE TECNICA/ TECNICO SUPERIOR

COMPLEMENTO DESTINO 28

COMPLEMENTO ESPECIFICO 94

TITULACION Arquitectura o equivalente
Se requieren formacidn especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacidn basica de prevencion de riesgos

DIFICULTAD TECNICA IFi:j‘(-‘?sc;r(:‘lI\?:.problemas técnicos y organizativos complejos y
elabora informes que requieren capacidad de abstraccion,
sobre una gran variedad de temas.
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Representa el ltimo escaldn en la jerarquia administrativa de
su Unidad, asumiendo la maxima responsabilidad en cuanto al
impulso de expedientes y proyectos a desarrollar por la
Corporacion en las materias propias de la Unidad, asi como la
direccion y coordinacion del personal a su cargo.

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
RESPONSABILIDAD externos y provocar pérdidas econémicas o
desaprovechamientos de recursos.

Su valoracion e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Organiza y supervisa el trabajo del personal adscrito a la
Unidad.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesion titulada
determinada.

- Organizacidn, planificacion, decisién, supervision, coordinacion y control del trabajo de la Unidad,
responsabilizandose de la ejecucion de los trabajos y de la evaluacidn del rendimiento del personal.

- Impulso, tramitacion e instruccidn de los expedientes administrativos competencia de la Unidad

- Materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto
de trabajo.

- Asesoramiento técnico al Presidente de la Corporacién y/o Concejal del Area en materias propias de la
Unidad.

Funciones especificas:
|.- COORDINACION.- DE TODAS LAS UNIDADES DEL AREA'Y MAXIMO RESPONSABLE DE ESTA.
Il.- OBRAS:

1.- PROYECTOS: REDACCION DE PROYECTOS Y DIRECCION DE OBRAS

2.- CONTRATACION:
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- ADQUISICION DE SUELO
- REDACCION DEL PLIEGO DE CONDICIONES PARTICULARES
- INFORMES Y TRAMITACION DE LA CONTRATACION
3.- SEGUIMIENTO DE LA OBRA
4.- REALIZACION DE CERTIFICACIONES Y ACTAS
I1l.- URBANISMO :
1.- PLANEAMIENTO URBANISTICO:
- ESTUDIOS PRELIMINARES
- REDACCION O CONTROL DE LOS ENCARGOS DEL PLANEAMIENTO
-REDACCION DE INFORMES PARA ORGANOS POLITICOS
- INFORMACION AL PUBLICO
2.- GESTION URBANISTICA : ASESORAMIENTO A DICHA UNIDAD
3.- DISCIPLINA URBANISTICA : ASESORAMIENTO A DICHA UNIDAD
4.- EXPEDIENTES DE RUINA (INFORMES,VALORACIONES, INFORMACION AL PUBLICO)
IV.- VIVIENDA
* REDACCION DE PROYECTOS :
- AUTOCONSTRUCCION
- AMPLIACIONES VIVIENDAS RURALES

- REHABILITACIONES
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD OBRAS, URBANISMO Y PLANEAMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

311

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO/A OBRAS, URBANISMO Y
PLANEAMIENTO

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c1

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA
COMPLEMENTO DESTINO 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO 54

TITULACION

Bachiller, Formacion Profesional de 22 grado o
equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas
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Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencion al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:
- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion, tramitacion de procedimientos.

- Tareas de materializacidon de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacidn y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos,
base de datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la
Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y
expedientes.

- Colaboracién con la conformacién y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas administrativas propios de
la Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.
- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccion de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de caracter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencidn en todas las fases de tramitacion de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informacidon y documentacién que le permita
extraer conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo,
ademas, las incidencias en la tramitacidn de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacion sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucidn de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento
en el que interviene su puesto de trabajo

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la Unidad.
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Funciones especificas:

Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD OBRAS, URBANISMO Y PLANEAMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

313

DENOMINACION DEL PUESTO

TAE DELINEANTE

PUESTO TIPO JEFATURA DE NEGOCIADO
GRUPO /SUBGRUPO c/cl

ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA / CLASE TECNICA/ TECNICO AUXILIAR
COMPLEMENTO DESTINO 22

COMPLEMENTO ESPECIFICO 55

TITULACION

Delineante o el ciclo superior homologado
correspondiente

DIFICULTAD TECNICA

Se requiere una especial habilidad para el dibujo técnico y
capacidad para realizar mediciones sobre el terreno, asi como
conocimientos basicos de topografia y de aplicaciones
informaticas de dibujo.
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Emite valoraciones que influyen en las decisiones adoptadas.
RESPONSABILIDAD Los errores son, normalmente, detectables, pero podrian tener
un impacto significativo sobre el desarrollo de los proyectos.

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales
Funciones generales:
Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesion titulada
determinada.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto
de trabajo.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

I.- OFICINA MUNICIPAL DEL CATASTRO

Registro de entrada de documentacién.

Escaneado e incorporacion de documentacion al expediente electrdnico.
Asesoramiento al interesado.

Preparacidén de documentacidn y reclamaciones.

Estudio y analisis de la documentacion que obra en el expediente.
Requerimientos a los interesados.

Notificaciones.

Tramitar electrénicamente el expediente: desde el inicio al cierre del mismo.

Tramitacion de solicitudes de acceso a informacion catastral de caracter protegido:
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certificados de bienes y descriptivos y gréficos.
Descarga de ficheros Padrones.

Conocimiento de la ley del Catastro y normativas.

Il.- APOYO EN LOS TRABAJOS DE DELINEACION DE TODAS LAS UNIDADES DEL AREA.

Ill.- APOYO ADMINISTRATIVO PARA LA REDACCION DE PROYECTOS Y PLANES REALIZADOS POR ESTE
AYUNTAMIENTO.

IV.- GESTION ADMINISTRATIVA:

- Emision de informes a solicitud de otras unidades administrativas (por ejemplo, a peticidn de gestion
tributaria, en materia de aplicacidn de beneficios tributarios o para practicar liquidaciones tributarias) que
requieran medicion sobre plano y/o terreno.

V.- OTRAS:

- Realizacion, ademads, de todas aquellas tareas anélogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD OBRAS, URBANISMO Y PLANEAMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

314

DENOMINACION DEL PUESTO

TAE DELINEANTE

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c1

ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA/ TECNICO AUXILIAR
COMPLEMENTO DESTINO 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO 54

TITULACION

Delineante o el ciclo superior homologado
correspondiente

DIFICULTAD TECNICA

Se requiere una especial habilidad para el dibujo técnicoy
capacidad para realizar mediciones sobre el terreno, asi como
conocimientos basicos de topografia y de aplicaciones
informaticas de dibujo.
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Emite valoraciones que influyen en las decisiones adoptadas.
RESPONSABILIDAD Los errores son, normalmente, detectables, pero podrian tener
un impacto significativo sobre el desarrollo de los proyectos.

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de

determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesion titulada
determinada.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnolégicos, manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,

hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto
de trabajo.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

I.- DELINEACION : Apoyo de la unidad de disciplina urbanistica.

Il.- LIMPIEZA
* EDIFICIOS PUBLICOS,VIARIA Y RECOGIDA DOMICILIARIA :
- Control del gasto de materiales

- Control de rendimientos del personal

I1l.- PARQUE MOVILY MAQUINARIA :
- Control de rendimientos de vehiculos y maquinaria municipales

- Control mantenimientos y reparaciones
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IV.- GESTION ADMINISTRATIVA :

- Emisién de informes a solicitud de otras unidades administrativas (por ejemplo, a peticién de
gestion tributaria, en materia de aplicacién de beneficios tributarios o para practicar liquidaciones

tributarias) que requieran medicidn sobre plano y/o terreno.

V.- OTRAS:

- Realizacién, ademads, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior
jerarquico relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias

de la unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD OBRAS, URBANISMO Y PLANEAMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

315

DENOMINACION DEL PUESTO

T. A. G. DE URBANISMO

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO A/Al

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA

COMPLEMENTO DESTINO 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO 89

TITULACION

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y de la
Administracion, Sociologia o equivalentes
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DIFICULTAD TECNICA

Se requieren formacidn especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacidn basica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-juridicos y organizativos complejos
y elabora informes que requieren capacidad de abstraccion,
sobre una gran variedad de temas.

RESPONSABILIDAD

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
externos y provocar pérdidas econémicas o
desaprovechamientos de recursos.

Su valoracién e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Gestion, estudio y propuesta de cardcter administrativo de nivel superior, no reservadas a la Subescala

Técnica de Administracién Especial.

- Impulso, tramitacion e instruccidn de los expedientes administrativos competencia de la Unidad

- Materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas

especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,

hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto

de trabajo.

- Apoyo juridico, técnico y administrativo al Jefe de la Unidad.

Funciones especificas:

I.- Informes juridicos: Licencias urbanisticas
I.- Reparcelaciones

Il.- Tramitacion del planeamiento

IV.- Informes urbanisticos

V.- Gestion del suelo
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VI.- Disciplina urbanistica: expedientes de suspensién de actuaciones

VII.- Expedientes sancionadores y de restauracion del orden infringido

VIII.- Expedientes de ruina

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD OBRAS, URBANISMO Y PLANEAMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

317

DENOMINACION DEL PUESTO

ARQUITECTO TECNICO DE DISCIPLINA URBANISTICA

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO A/A2

ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA / TECNICO MEDIO
COMPLEMENTO DESTINO 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO 79

TITULACION

Arquitecto/a Técnico/a o titulo de Grado
correspondiente.
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Se requieren conocimientos técnicos avanzados propios de su
cualificacion profesional, asi como administrativos. Se requiere
DIFICULTAD TECNICA una especial habilidad analitica y organizativa,

asi como la capacidad para trabajar en multiples

proyectos simultaneos

Su valoracion e informe técnico influye de manera

fundamental en decisiones de relevancia.

Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros

organismos y con la ciudadania.

No suele tener personal bajo su mando directo, pero puede
orientar o supervisar el trabajo de personal de inferior categoria
profesional.

Los errores pueden ser dificiles de detectar a tiempo, y en su
€aso causar retrasos en proyectos importantes o perjuicios
econdmicos al Ayuntamiento.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesion titulada
determinada.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto
de trabajo.

- Atenciodn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:
|.- GESTION URBANISTICA :
1.- EXPEDIENTES DE LICENCIAS :

- De obras
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- De ocupacién

- De apertura

- De parcelaciones

2.- INFORMES URBANISTICOS
- Gestidn catastral y tributaria
- Secretaria

- Alcaldia

II.- DISCIPLINA URBANISTICA :

1.- SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LICENCIAS CONCEDIDAS

2.- COORDINACION DE POLICIA URBANISTICA

3.- DE LAS MEDIDAS DE PROTECCION DE LA LEGALIDAD URBANISTICA : - EXPTES. SUSPENSION DE

ACTUACIONES

- Expedientes restauracion del orden infringido

- Expedientes sancionadores

- Informes Técnicos de Habitabilidad

Ill.- OTRAS:

- Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior

jerdrquico relacionadas con su grupo de clasificacidon profesional y relacionadas con las funciones propias

de la unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD OBRAS, URBANISMO Y PLANEAMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 318
DENOMINACION DEL PUESTO ARQUITECTO TECNIcoylill-i\;)lEBII:Si)(CONSTRUCCION URB.
PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO A/ A2

ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA / TECNICO MEDIO
COMPLEMENTO DESTINO 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO 79
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TITULACION

Arquitecto/a Técnico/a o titulo de Grado
correspondiente.

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos técnicos avanzados propios de su
cualificacién profesional, asi como administrativos. Se requiere
una especial habilidad analitica y organizativa,

asi como la capacidad para trabajar en multiples

proyectos simultaneos

RESPONSABILIDAD

Su valoracién e informe técnico influye de manera

fundamental en decisiones de relevancia.

Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros

organismos y con la ciudadania.

No suele tener personal bajo su mando directo, pero puede
orientar o supervisar el trabajo de personal de inferior categoria
profesional.

Los errores pueden ser dificiles de detectar a tiempo, y en su
€aso causar retrasos en proyectos importantes o perjuicios
econdmicos al Ayuntamiento.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesion titulada

determinada.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto

de trabajo.

- Atenciodn al publico, contestando las pregu

ntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando

de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

|.- OBRAS (CONSTRUCCION Y URBANISMO) :

1.- OBRAS MUNICIPALES (PERSONAL PROPIO) :
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- Control del gasto y rendimiento de materiales.
- Control del gasto y rendimiento de maquinaria.
- Control de rendimientos del personal

- Medicién y valoracion de las obras a realizar

- Coordinacién de la ejecucién.

- Control de ejecucién.

2.- OBRAS MUNICIPALES (CONVENIO AYUNTAMIENTO-VECINOS ) :
- Control del gasto y rendimiento de materiales.
- Control del gasto y rendimiento de maquinaria.
- Control de rendimientos del personal
- Medicién y valoracion de las obras a realizar
- Coordinacién de la ejecucion.

- Control de ejecucion.

3.- PROYECTOS :
- Mediciones y presupuestos.
- Direccién de obras.
- Levantamientos y mediciones de parcelas
4.- CONVENIOS Y SUBVENCIONES :
- Estudios preliminares para seleccién de las obrar a incluir.
- Redaccion de proyectos y solicitud del convenio.
- Contratacion del personal.
- Direccién de obras y control de rendimientos.

- Control presupuestarios de la obra

Il.- OFICINA TECNICA DE VIVIENDA :

1.- INFORMES TECNICOS : Informes relacionados con la ingenieria y el mantenimiento y que se
precisen, bien a instancia de particulares, bien a solicitud de otras unidades el Ayuntamiento.
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2.- PROYECTOS: Medicidn, presupuestos y direccion de obra a realizar, autoconstruccién, vivienda
rural.

Ill.- OTRAS:

1.- Emisidn de informes para el otorgamiento de autorizacién especial para circular por zonas de la Ciudad
donde rija limitacién de peso, cuando el vehiculo, con o sin carga, pudiera sobrepasar las limitaciones
establecidas.

2.- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior
jerarquico relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias
de la unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD INGENIERIAYY MANTENIMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

320

DENOMINACION DEL PUESTO

TAE INGENIERO TECNICO INDUSTRIAL

PUESTO TIPO JEFATURA DE UNIDAD
GRUPO /SUBGRUPO A/ A2

ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA / TECNICO MEDIO
COMPLEMENTO DESTINO 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO 82

TITULACION

Ingenieria Técnica Industrial o equivalente
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Se requieren conocimientos técnicos avanzados propios de su
cualificacidn profesional, asi como administrativos. Se requiere
una especial habilidad analitica y organizativa, asi como la
capacidad para trabajar en multiples proyectos simultdneos.

DIFICULTAD TECNICA

Su valoracion e informe técnico influye de manera
fundamental en decisiones de relevancia.

Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos
y

con la ciudadania.

Tiene personal a su mando.

Los errores pueden ser dificiles de detectar a tiempo, y en su
caso

causar retrasos en proyectos importantes o perjuicios
econdmicos al Ayuntamiento.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesion titulada
determinada.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto
de trabajo.

- Atenciodn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

I.- ORGANIZACION TRABAJO DEL PERSONAL DE LA UNIDAD, ESTO ES ALUMBRADO PUBLICO,
ELECTRICIDAD Y SEMAFOROS,SERVICIO DE AGUA, SERVICIO DE FONTANERIA, SERVICIO DE
ALCANTARILLADO, ASI COMO ORGANIZACION TRABAJO ADMINISTRATIVO.

Il.- SUPERVISION TRABAJOS REALIZADOS POR PERSONAL DE LA UNIDAD.
Ill.- GESTIONAR COMPRA EXCLUSIVA DE MATERIAL PARA LA UNIDAD.

IV.- ELABORACION PROYECTOS TECNICOS TANTO DE LA UNIDAD COMO DEL AREA.
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V.- GESTION Y PEDIDO DE REPUESTOS PARA VEHICULOS DE LA UNIDAD, CUANDO ESTALA EN TALLERES Y
PARA ITV.

VI.- INFORMES VARIOS (RECEPCION VEHICULOS,ACTIVIDADES CLASIFICADAS,ETC)

VII.- DIRECCION TECNICA DE OBRAS E INSTALACIONES
ESPECIFICAS,SEGURIDAD,CONTRAINCENDIOS,DIGITAL EMISORAS 'Y REPETIDORES. TRAMITACION DE
EXPEDIENTES DE ESTAS ULTIMAS.

VIll.- TRAMITACION DE LICENCIAS DE INSTALACION DE INDUSTRIAS Y ACTIVIDADES
CLASIFICADAS,INFORMES,INSPECCIONES.

IX.- ELABORACION DE ESTADISTICAS,INCLUYENDO PLANOS, SOLICITADOS POR ORGANISMOS OFICIALES.

X.- CONTROL DE FACTURACION DE ENERGIA ELECTRICA,TANTO DEL ALUMBRADO PUBLICO COMO DEL
RESTO DE DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

XI.- TRAMITACION LICENCIAS INSTALACIONES, INCLUYENDO REPLANTEOS POR REDES SUBTERRANEAS.
Xll.- TRAMITACION EXPEDIENTES GRUAS.
XIIl.- INSPECCION E INFORMES DE ACTIVIDADES RECREATIVAS,CIRCOS,FERIAS, TERRAZAS,ETC.

XIV.- ELABORACION DE DETERMINADOS PLIEGOS DE CONDICIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION
DE DETERMINADOS SERVICIOS Y SUMINISTROS, ASI COMO DATOS TECNICOS Y MATERIALES QUE SE
NECESITAN.

XV.- ELABORACION DE PRESUPUESTOS Y NECESIDADES PARA INCLUIR EN PRESUPUESTO ANUAL.

XVI.- ELABORACION DEL ESTUDIO TECNICO-ECONOMICO, PARA OBTENCION DE LA TARIFA DE
AGUA,ALCANTARILLADO,DCHOS. ACOPLE A LA RED DE AGUA Y ALCANTARILLADO.

XVII.- CONTROL DE FACTURACION DEL AGUA ADQUIRIDA POR EL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE LOS
PROVEEDORES, CONTROL DIRECTO DEL OPERARIO ENCARGADO DE LA VIGILANCIA DE LOS
CANALES,DEPOSITOS Y LA DESIFECCION DEL AGUA (HIPOCLORACION).

XVII.- INFORMES ESPECIFICOS PARA ACTAS DE RECEPCION, TANTO DE VEHICULOS
MUNICIPALES,MAQUINARIA,ETC. O MUY ESPECIFICOS COMO LOS SOLICITADOS POR EL
JUZGADO,DIPUTADO DEL COMUN,ETC.

XIX.-  ATENDIMIENTO DE QUEJAS,COMUNICACIONES, SOLICITUDES DE INFORMES, TANTO
PERSONALMENTE, POR TELEFONO O POR DESPLAZAMIENTO AL LUGAR.

XX.- RELACION CON RESTANTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CON OTRAS PERSONALIDADES
(DIRECTORES COLEGIOS MUNICIPALES, ORGANOS DEL CABILDO,CONSEJERIAS,ETC., A LOS EFECTOS DE
COORDINAR INFORMES,ORDENES DE TRABAJO.

Firmado por: JUAN JOSE NERIS HERNANDEZ - Alcalde-Presidente Fecha: 11-01-2023 10:57:11

N° expediente administrativo: 2022-013593 Cédigo Seguro de Verificacion (CSV): 0A6879043E906DD332C7E80CD111632F
Comprobacién CSV: http://sede.santacruzdelapalma.es//publico/documento/0A6879043E906DD332C7E80CD111632F .

Fecha de sellado electrénico: 11-01-2023 12:03:52 -168/197 - Fecha de emisién de esta copia: 11-01-2023 12:03:52




DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD INGENIERIA'Y MANTENIMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 321
DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE INGENIERIAY MANTENIMIENTO
PUESTO TIPO
GRUPO /SUBGRUPO c/c2
ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR
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COMPLEMENTO DESTINO 16
COMPLEMENTO ESPECIFICO 46

Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacion profesional 12 grado o equivalente

TITULACION

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencion al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian ocasionar
retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAIJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Calculo sencillo, manejo de maquinas.
- Despacho de correspondencia.

- Colaboracién con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

.- Registro de documentacién (ORVE, SIR, PRESENCIAL).
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.- Elaborar certificados.

Ill.- Elaborar decretos.

IV.-Elaborar notificaciones

V.- Elaborar licencias.

VI.- Mantener al dia los procedimientos de la oficina.

VII.- Recogida y traslado de documentacidon desde las Casas Consistoriales a la oficina de urbanismo.

VIIl.- Colaboracién con los departamentos y servicios municipales.

IX.- Realizar gestiones de compra del material necesario para las distintas oficinas de urbanismo.

X.- OTRAS:

- Realizacién, ademads, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior
jerarquico relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias

de la unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD INGENIERIA'YY MANTENIMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

322

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE INGENIERIA'Y MANTENIMIENTO

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 46
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Educacidn Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

L
TITULACION Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencién al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian ocasionar
retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAIJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Célculo sencillo, manejo de maquinas.
- Despacho de correspondencia.

- Colaboracién con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:
I.- Registro de documentacién (ORVE, SIR, PRESENCIAL).
I.- Elaborar certificados.

Ill.- Elaborar decretos.
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IV.-Elaborar notificaciones

V.- Elaborar licencias.

VI.- Mantener al dia los procedimientos de la oficina.

VII.- Recogida y traslado de documentacion desde las Casas Consistoriales a la oficina de urbanismo.

VIIl.- Colaboracién con los departamentos y servicios municipales.

IX.- Realizar gestiones de compra del material necesario para las distintas oficinas de urbanismo.

X.- OTRAS:

- Realizacién, ademads, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior
jerarquico relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias

de la unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD INGENIERIAY MANTENIMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 323
DENOMINACION DEL PUESTO ADMINISTRATIVO/A
PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c1

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA

COMPLEMENTO DESTINO 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO 54

TITULACION

Bachiller, Formacion Profesional de 22 grado o
equivalente
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Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
DIFICULTAD TECNICA de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencion al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL VACANTE

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:
- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracidn, tramitacion de procedimientos.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnolégicos, utilizacién y manejo de aplicaciones
informéticas especificas para la unidad, tramitador electréonico de expedientes, tratamiento de textos,
base de datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la
Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y
expedientes.

- Colaboracién con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas propios de
la Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.
- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccidn de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de cardcter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencidon en todas las fases de tramitacién de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informacién y documentaciéon que le permita
extraer conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo,
ademas, las incidencias en la tramitacidn de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacién sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucidn de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento
en el que interviene su puesto de trabajo
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- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:

Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD INGENIERIA'YY MANTENIMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 324

INGENIERO TECNICO INDUSTRIAL ACTIVIDADES

DENOMINACION DEL PUESTO CLASIFICADAS

PUESTO TIPO
GRUPO /SUBGRUPO A/ A2
ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA / TECNICO MEDIO
COMPLEMENTO DESTINO 24
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COMPLEMENTO ESPECIFICO

79

TITULACION

Ingenieria Técnica Industrial o equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos avanzados acerca de las
competencias de la Unidad y formacion basica de prevencion
de riesgos laborales.

Resuelve problemas técnicos-juridicos organizativos de
complejidad media y elabora informes que requieren iniciativa

RESPONSABILIDAD

Sus valoraciones y decisiones son normalmente técnicas,
influyendo de manera fundamental en decisiones de
relevancia.

Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos
y

con la ciudadania.

Tiene personal a su mando.

Los errores pueden ser dificiles de detectar a tiempo, y en su
caso

causar retrasos en proyectos importantes o perjuicios
econémicos al Ayuntamiento.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones generales:

Funciones y cometidos esenciales

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de

determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesion titulada

determinada.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informéticas

especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto

de trabajo.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

I.- Actividades clasificadas con el fin de no sélo llevar las autorizaciones de las licencias de apertura sino

ademas un plan de inspecciones-vigilancia y control de las mismas.
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Il.- Proyectista redactor de Proyectos tanto obra civil, como industrial e instalaciones de promocidn
municipal, Pliego de Condiciones de licitacidn de obras.

Ill.- Direccidn facultativa de obras.

IV.- OTRAS:

- Realizacién, ademads, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS MULTIPLES
UNIDAD SERVICIOS SOCIALES
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 425
DENOMINACION DEL PUESTO TRABAJADOR/A SOCIAL
PUESTO TIPO
GRUPO /SUBGRUPO A/A2
ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA / TECNICO MEDIO
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COMPLEMENTO DESTINO 24
COMPLEMENTO ESPECIFICO 79
TITULACION Diplomatura en Trabajo Social o equivalente

Se requieren conocimientos técnicos avanzados propios de su
cualificacidn profesional, asi como administrativos. Se requiere
una especial habilidad analitica y organizativa, asi como la
capacidad para trabajar en multiples proyectos simultdneos

DIFICULTAD TECNICA

Su valoracién e informe técnico influye de manera
fundamental en decisiones de relevancia.

Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros
organismos y con la ciudadania.

No suele tener personal bajo su mando directo, pero puede
orientar o supervisar el trabajo de personal de inferior
categoria profesional.

Los errores pueden ser dificiles de detectar a tiempo, y en su
caso causar retrasos en proyectos importantes o perjuicios
econdmicos al Ayuntamiento

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesién titulada

determinada.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto
de trabajo.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

I.- Responsabilidad de informacién, valoracion, orientacién y gestién de demandas y problematica sociales
para las que esta facultado en virtud de titulo requerido para ello.

Firmado por: JUAN JOSE NERIS HERNANDEZ - Alcalde-Presidente Fecha: 11-01-2023 10:57:11

N° expediente administrativo: 2022-013593 Cédigo Seguro de Verificacion (CSV): 0A6879043E906DD332C7E80CD111632F
Comprobacién CSV: http://sede.santacruzdelapalma.es//publico/documento/0A6879043E906DD332C7E80CD111632F .

Fecha de sellado electrénico: 11-01-2023 12:03:52 -178/197 - Fecha de emisién de esta copia: 11-01-2023 12:03:52




I.- Realizacion de funciones de informacion, valoracidn y orientacion sobre derechos y recursos sociales
a los vecinos del Municipio. Dar atencidn especializada a los ciudadanos en el ambito de su disciplina.

Ill.- Gestion y tramitacion de prestaciones sociales; y el registro, diagndstico y disefio de alternativas a las
problematicas sociales planteadas por los vecinos.

IV.- MENORES Y FAMILIA:

- Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos de la unidad de
Menores y la Familia, dentro de las atribuciones que le competan.

- Investigacidn y Valoracidn Diagndstica/Ratificacion de situaciones de desamparo.

- Realizacién del Plan Individualizado en Proteccidn.

- Desarrollo y Evaluacién del Plan Individualizado en Proteccidn a través de intervenciones sociales
- Revision Plan Individualizado.

- Evaluacion social de los/as menores y de sus familiares adultos y de la dinamica y funcionamiento
familiar (relaciones internas y externas, niveles de riesgo y posibles repercusiones, etc.).

- Intervencidn Social, familiar y socioeducativa con menores y sus familias para procurar la integracion
familiar y social de menores.

- Informacion, derivacidn y gestidn en su caso, de prestaciones y recursos.
- Acompaiamientos, visitas e intervenciones en domicilio.
- Mantener los expedientes completos y actualizados

V.- Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos de la unidad de
Asistencia Domiciliaria, dentro de las atribuciones que le competan.

VI.- Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacién de su funcién (vales,
partes de presencia, partes de trabajo, calculo de rendimiento, solicitud de compra, etc.).

VII.- Asesorar a la Corporacion y confeccionar los informes técnicos que le sea solicitados, o generados
por iniciativa propia.

VIII.- Trabajar en coordinacidn con el gabinete psicopedagdgico.
IX.- IGUALDAD Y VIOLENCIA DE GENERO:
- Disefio y desarrollo de acciones educativas para promover la igualdad
- Disefio y desarrollo de acciones educativas para prevenir la violencia de género.

- Disefio y desarrollo de acciones de promocién de la igualdad y de la prevencion de la violencia de
género.

X.- OTRAS:

Firmado por: JUAN JOSE NERIS HERNANDEZ - Alcalde-Presidente Fecha: 11-01-2023 10:57:11

N° expediente administrativo: 2022-013593 Cédigo Seguro de Verificacion (CSV): 0A6879043E906DD332C7E80CD111632F
Comprobacién CSV: http://sede.santacruzdelapalma.es//publico/documento/0A6879043E906DD332C7E80CD111632F .

Fecha de sellado electrénico: 11-01-2023 12:03:52 -179/197 - Fecha de emisién de esta copia: 11-01-2023 12:03:52




- Realizacién, ademads, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior
jerarquico relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias
de la unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS MULTIPLES

UNIDAD SERVICIOS SOCIALES

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 426
DENOMINACION DEL PUESTO TRABAJADOR/A SOCIAL
PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO A/A2
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ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA / TECNICO MEDIO
COMPLEMENTO DESTINO 24
COMPLEMENTO ESPECIFICO 79

TITULACION

Diplomatura en Trabajo Social o equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos técnicos avanzados propios de su
cualificacidn profesional, asi como administrativos. Se requiere
una especial habilidad analitica y organizativa, asi como la
capacidad para trabajar en multiples proyectos simultaneos

RESPONSABILIDAD

Su valoracién e informe técnico influye de manera
fundamental en decisiones de relevancia.

Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros
organismos y con la ciudadania.

No suele tener personal bajo su mando directo, pero puede
orientar o supervisar el trabajo de personal de inferior
categoria profesional.

Los errores pueden ser dificiles de detectar a tiempo, y en su
caso causar retrasos en proyectos importantes o perjuicios
econémicos al Ayuntamiento

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones generales:

Funciones y cometidos esenciales

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesion titulada

determinada.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto

de trabajo.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

I.- Responsabilidad de informacién, valoracidn, orientacién y gestién de demandas y problematica sociales

para las que esta facultado en virtud de titulo requerido para ello.
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I.- Realizacion de funciones de informacion, valoracidn y orientacion sobre derechos y recursos sociales
a los vecinos del Municipio. Dar atencidn especializada a los ciudadanos en el ambito de su disciplina.

Ill.- Gestion y tramitacion de prestaciones sociales; y el registro, diagndstico y disefio de alternativas a las
problematicas sociales planteadas por los vecinos.

IV.- MENORES Y FAMILIA:

- Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos de la unidad de
Menores y la Familia, dentro de las atribuciones que le competan.

- Investigacidn y Valoracidn Diagndstica/Ratificacion de situaciones de desamparo.

- Realizacién del Plan Individualizado en Proteccidn.

- Desarrollo y Evaluacién del Plan Individualizado en Proteccidn a través de intervenciones sociales
- Revision Plan Individualizado.

- Evaluacion social de los/as menores y de sus familiares adultos y de la dinamica y funcionamiento
familiar (relaciones internas y externas, niveles de riesgo y posibles repercusiones, etc.).

- Intervencidn Social, familiar y socioeducativa con menores y sus familias para procurar la integracion
familiar y social de menores.

- Informacion, derivacidn y gestidn en su caso, de prestaciones y recursos.
- Acompaiamientos, visitas e intervenciones en domicilio.
- Mantener los expedientes completos y actualizados

V.- Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos de la unidad de
Asistencia Domiciliaria, dentro de las atribuciones que le competan.

VI.- Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacién de su funcién (vales,
partes de presencia, partes de trabajo, calculo de rendimiento, solicitud de compra, etc.).

VII.- Asesorar a la Corporacion y confeccionar los informes técnicos que le sea solicitados, o generados
por iniciativa propia.

VIII.- Trabajar en coordinacidn con el gabinete psicopedagdgico.
IX.- IGUALDAD Y VIOLENCIA DE GENERO:
- Disefio y desarrollo de acciones educativas para promover la igualdad
- Disefio y desarrollo de acciones educativas para prevenir la violencia de género.

- Disefio y desarrollo de acciones de promocién de la igualdad y de la prevencion de la violencia de
género.

X.- OTRAS:
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- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior

jerarquico relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias
de la unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS MULTIPLES

UNIDAD SERVICIOS SOCIALES

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 427

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOS SOCIALES
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PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

TITULACION L, . .
Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencidn al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian ocasionar
retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electréonico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Calculo sencillo, manejo de maquinas.
- Despacho de correspondencia.

- Colaboracion con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.
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Funciones especificas:

I.- ATENCION AL CIUDADANO: Solicitudes de Valoracién Social, Entrega de Documentacién, Envio
mediante AUTENTICA/SIR de Solicitudes y Comunicaciones de Discapacidad, Dependencia, Pensiones No
Contributivas, ..., Justificaciones de Ayudas Econémicas, ...

Il.- REGISTRO DE DOCUMENTOS Y TRAMITADOR: Entrada y Salida de Documentacién (Cabildo, Juzgado,
Direccidn General de Dependenciay Discapacidad, ...), Apertura de Expedientes en el Tramitador, Traslado
a otras Unidades Administrativas y Portafirmas, ...

[1l.- SOLICITUDES Y EMISION DE CERTIFICADOS PARA LA TRAMITACION DE EXPEDIENTES: Convivencias,
Catastros, Empadronamientos, Servicio de Empleo Publico Estatal, IRPF, Grado de Discapacidad, ...

IV.- SUBVENCIONES: tramitacion solicitudes y archivo expedientes, Cabildo, Gobierno de Canarias, Plan
Concertado, ...

V.- TRAMITACION DE DECRETOS, NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES: Solicitudes de Valoracién Social,
Subvenciones, ...

VI.- SOLICITUD DE MATERIAL DE OFICINA'Y MATERIAL DEL SERVICIO DE AYUDA A DOMICILIO.
VIl.- TRAMITACION DE VALES.
IX.- OTRAS:

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior
jerarquico relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias
de la unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS MULTIPLES
UNIDAD FIESTAS
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 461
DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE FIESTAS
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PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

TITULACION L, . .
Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informdticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencion al ciudadano

DIFICULTAD TECNICA

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Célculo sencillo, manejo de maquinas.
- Despacho de correspondencia.

- Colaboracion con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.
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Funciones especificas:

I. Tramitador de expedientes

Il. Elaboracién de Decretos.

Il. Elaboraciéon programas de fiestas,
IV. Registros,

V. Organizacion de actos, colocacién de material y disefio, elaboracion de decoraciones, exposiciones,

etc.

VI. Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior
jerarquico relacionadas con su grupo de clasificacidén profesional y relacionadas con las funciones
propias de la unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS MULTIPLES
UNIDAD POLICIA LOCAL
VINCULO FUNCIONARIO
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NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 4131

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR POLICIA LOCAL
PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

Educacidon Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

TITULACION Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencion al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electréonico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos,
hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Calculo sencillo, manejo de maquinas.
- Despacho de correspondencia.

- Colaboracién con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.
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- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

|.- GESTION ADMINISTRATIVA EN LA POLICIA LOCAL:

- Gestion, control y agilizacidn de los procedimientos administrativos propios de la Policia Local, asi como
de todos aquellos en los que tenga que intervenir la Policia Local, como consecuencia de la emisién de
informes, a solicitud de otras unidades administrativas.

1l.- OTRAS

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior
jerarquico relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones
propias de la unidad administrativa a la que pertenezca.

MANUAL DE VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO (MVPT)

I.-  Lavaloracién de los puestos de trabajo se configura como la técnica que sefiala el valor de
un puesto en una determinada organizacién, con la finalidad de crear una estructura salarial
basada en la naturaleza de las funciones y responsabilidades asumidas y no en los méritos de la
persona. El Manual de Valoracidon es el instrumento que se utilizard para establecer la
importancia de cada puesto de trabajo en relacién con los demas.
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Il.- Una vez que esta Corporacion delimite y apruebe, previamente, los cometidos de cada
puesto de trabajo, las funciones y responsabilidades asumidas, procedera la valoracién de todos
y cada uno de los puestos de trabajo, con arreglo a los criterios inicialmente fijados en el
presente MVPT.

Ill.- Por lo que respecta a las particularidades de los puestos de Administracion Publica, cabe
destacar que la variedad de puestos y funciones es muy elevada, lo que obliga a optar por el
sistema que sea lo mas objetivo posible. También debe ser un sistema flexible, ya que
comprendera puestos tan dispares como delineante, subalterno, trabajador social o
funcionarios con habilitacidn de caracter nacional.

IV.- Complemento Especifico

El presente MVPT del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de La Palma, siguiendo la estela de
otras Administraciones Publicas, y a los efectos de determinar el complemento especifico, se ha
elaborado sobre la base del denominado "método de puntos por factor", sistema que destaca
por sus propiedades de objetividad.

El método de puntos por factor consiste basicamente en establecer una serie de factores de
valoracion, atribuyendo distintos grados a cada uno de los factores y asignando una puntuacién
diferente a cada grado. Es decir, en la valoracion de los puestos de trabajo se trata de asignar a
cada puesto, en cada factor, el grado que se ajusta a los requisitos de aquel.

Las propiedades mas relevantes del Manual de Valoracién son:
1.- Factores de valoracion (caracteristicas)

Se han definido un total de 6 factores de valoracion del complemento especifico general

FACTORES DEL COMPLEMENTO ESPECIFICO

FACTOR | | ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA

FACTOR Il | RESPONSABILIDAD

FACTOR Il | DEDICACION

FACTOR IV | INCOMPATIBILIDAD

FACTORV | PELIGROSIDAD

FACTOR VI | PENOSIDAD

2.- Grados (intensidades)

El nimero de grados en los que estd subdividido cada factor oscila en un rango que va desde 5
hasta 9, teniendo mds grados aquellos factores que tienen mayor peso relativo. La graduacion
dependerd principalmente de la intensidad y de la frecuencia de cada uno de los factores.
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Los grados son definidos de forma que cada uno refleja un poco mas de dificultad e importancia
que el anterior y de tal manera que la expresada por el primero coincide con la de los puestos
que menor importancia tienen en ese factor, y la expresada por el ultimo, con la de los puestos
de mayor importancia, abarcando asi entre todos, la gama completa del factor que se estd
estudiando.

3.- Ponderacion

No todos los factores tienen la misma importancia. El valor que representa esta importancia se
denomina ponderacién o peso relativo y se expresa en porcentaje. La ponderacidon consiste en
atribuir a los factores su peso relativo en las comparaciones entre los puestos. En este caso se
utiliza el peso porcentual con que cada factor es considerado en la valoracidon de puestos de
trabajo.

El peso relativo que tiene cada factor dentro de la suma total es el siguiente para el componente
general del complemento especifico:

FACTORES DEL COMPLEMENTO ESPECIFICO

FACTOR | ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA 27%
FACTORIII RESPONSABILIDAD 20%
FACTOR IlI DEDICACION 16%
FACTOR IV INCOMPATIBILIDAD 21%
FACTOR V PELIGROSIDAD 8%
FACTOR VI PENOSIDAD 8%

100%

4.- Puntuacion

Cada uno de los grados definidos lleva aparejada una puntuacion diferente dependiendo de la
repercusion, del interés, de la significacién y de la magnitud de cada uno de ellos.

El objetivo de mantener la ecuanimidad en el proceso ha obligado a cumplir una serie de

normas:

a) La suma de todos los puntos de los 6 factores del componente general del complemento
especifico es 100, siendo, por tanto, esta cifra la maxima alcanzable por un puesto de trabajo.

b) En la mayor parte de factores se ha mantenido la equidistancia entre los grados descritos.
Por ejemplo, en el factor "dificultad técnica" del componente general del complemento
especifico, 3-6-8-11-15-18-21-24-27.

c) Las sumas de los grados tienen siempre como resultado nimeros enteros.

5.- Factores que determinan el nivel del complemento especifico
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Se identifican los siguientes tipos de componentes del complemento especifico, que,
sumados, daran un complemento especifico Unico:

- Componente general del complemento especifico.
- Componente singular del complemento especifico.

- Componente de devengo variable del complemento especifico.

m

| valor del punto serd el mismo para los tres componentes del complemento especifico.

El componente general del complemento especifico, que es el que se va a recoger a
continuacidn, aplicable a todos los puestos, viene determinado por 6 factores, cuya descripcidn
es la que sigue:

- FACTOR I: Especial dificultad técnica

Determina el nivel de conocimientos, experiencia y habilidades necesarios para conseguir un
optimo nivel de desempefio del puesto de trabajo; la necesidad de actualizacion de
conocimientos y de adaptacion a los cambios tecnoldgicos, asi como el nivel de esfuerzo
intelectual requerido.

- FACTOR II: Responsabilidad

Este factor valora tanto la responsabilidad por mando como por resultados. Se refiere al grado
de autonomia e independencia requerida por el puesto de trabajo en procesos de toma de
decisiones, valorandose la relevancia de las mismas, asi como la obligacién de instruir, dirigir,
motivar y controlar a empleados dependientes. Igualmente, mide el nivel de direccién y
coordinacion del personal subordinado, valorandose el esfuerzo, dificultad e inconvenientes de
tener que obtener resultados a través de terceros que dependen jerarquicamente del puesto.
Por ultimo, mide el nivel de repercusién global que tiene el desempefio de sus funciones
respecto de los objetivos de la Administracion.

- FACTOR llI: Dedicacidn, jornada, turno

Se refiere al tiempo dedicado a la prestacion del trabajo, bien sea en jornada de régimen
ordinario o bien en régimen de especial dedicaciéon. También mide las caracteristicas de algunas
jornadas tales como nocturnidad, turnicidad o trabajo en sabados, domingos y festivos, no
compensados y/o no valorados mediante complemento especifico de devengo variable.

- FACTOR IV: Incompatibilidad

Se tendrd en cuenta tanto la incompatibilidad ordinaria (entendida como la imposibilidad de
todos los empleados de compatibilizar el empleo publico con otro puesto de trabajo en el sector
publico o privado, de acuerdo a lo establecido legalmente) como la incompatibilidad vinculada
al coste de oportunidad de no poder compatibilizar el puesto de trabajo con ningln otro.
Mientras que la primera sera igual para todos los puestos, la segunda diferenciara entre los
subgrupos de pertenencia, al entender que este modifica el coste de oportunidad.
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- FACTOR V: Peligrosidad

Se tendra en cuenta el esfuerzo, el riesgo y la peligrosidad que el puesto de trabajo conlleva,
tras el cumplimiento de las medidas de seguridad derivadas de la normativa aplicable en materia
de prevencién de riesgos laborales.

- FACTOR VI: Penosidad

Se tendra en cuenta la penosidad del puesto de trabajo tanto por el esfuerzo fisico, psicoldgico
y mental requerido como por la derivada de las condiciones ambientales, siempre que la
frecuencia de estos factores sea elevada o al menos durante la mayor parte de su jornada.

ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA 27%

- .9
no: g 5 Determina el nivel de conocimientos, experiencia y habilidades necesarios
5 o a para conseguir un 6ptimo nivel de desempefio del puesto de trabajo; la
E oo necesidad de actualizacion de conocimientos y de adaptacidn a los cambios
8 GRADO tecnolégicos, asi como el nivel de esfuerzo intelectual requerido. PUNTOS
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La naturaleza del puesto de trabajo no requiere conocimientos, experiencia o
habilidades manuales relevantes para su desempefio y no necesita de actualizacién al
poder adquirirse en un periodo breve de tiempo. Puestos de ejecucion cuyas soluciones
estan normalmente preestablecidas. Salvo excepciones se consultan las soluciones no
previstas.

La naturaleza del puesto de trabajo requiere de una especializacion y actualizacion
basicas para un adecuado desempefio del mismo, asi como una formacién continua en
el uso y manejo de herramientas u otros elementos técnicos. Puestos de coordinacion
cuyos procedimientos estan basicamente normalizados, si bien en ocasiones se han de
adoptar soluciones no establecidas.

La naturaleza del puesto trabajo requiere una especializacién media, en muchas
ocasiones multidisciplinar, y una frecuente actualizacién de conocimientos para un
adecuado desempefio del mismo. Puestos de coordinacion cuyos procedimientos estan
normalizados, en los que en ocasiones se requiere diversidad funcional y formacion
continua regulada en normativa especifica.

El desempefio del puesto de trabajo requiere una amplia especializacion y frecuente
actualizacién de conocimientos. Puestos profesionales cuya actividad es
fundamentalmente intelectual y de adopcién de decisiones.

11

El desempefio del puesto de trabajo requiere una amplia especializacion y frecuente
actualizacién de conocimientos. Puestos profesionales cuya actividad es
fundamentalmente intelectual y de adopcién de decisiones.

15

El desempefio del puesto de trabajo requiere una amplia especializacién, una dificultad
técnica media-alta y frecuente actualizacién de conocimientos, asi como una
determinada polivalencia.

18

El desempefio del puesto de trabajo requiere una alta dificultad técnica y frecuente
actualizacién de conocimientos para la toma de decisiones, asi como una determinada
polivalencia en sus conocimientos técnicos.

21

El desempefio del puesto de trabajo requiere una alta dificultad técnica, una elevada
especializacidn, una constante actualizacion de conocimientos y un elevado esfuerzo
intelectual. Puestos técnicos de actividad especializada, de adopcion de decisiones y a
los que se exige una elevada polivalencia en sus conocimientos y habilidades.

24

El desempefio del puesto de trabajo requiere alta dificultad técnica, elevada
especializacidn, constante actualizacion de conocimientos y elevado esfuerzo
intelectual. Puestos técnicos de actividad especializada e intelectual, de adopcién de
decisiones relevantes, de maxima complejidad en la organizacién y a los que se exige
elevada polivalencia en sus conocimientos y habilidades.

27

RESPONSABILIDAD 20%
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FACTOR Il

RESPONSABILIDAD 20%

GRADO

Este factor valora tanto la responsabilidad por mando como por resultados. Se
refiere al grado de autonomia e independencia requerida por el puesto de
trabajo en procesos de toma de decisiones, valorandose la relevancia de las
mismas, asi como la obligacion de instruir, dirigir, motivar y controlar a
empleados dependientes. Igualmente, mide el nivel de direccion y
coordinacion del personal subordinado, valorandose el esfuerzo, dificultad e
inconvenientes de tener que obtener resultados a través de terceros que
dependen jerarquicamente del puesto. Por ultimo, mide el nivel de
repercusion global que tiene el desempefio de sus funciones respecto de los
objetivos de la Administracion.

PUNTOS

Responsabilidad por el propio trabajo y el cuidado de las herramientas y equipos
propios de su trabajo. Puestos de ejecucion con normas claras a seguir y control alto por
los superiores.

6

Adopta decisiones relativas a su trabajo, basandose en normativa juridica,
procedimientos o estandares previamente establecidos y que pueden requerir una
cierta interpretacion, aunque cualquier dificultad se consulta con el superior o aparece
prevista por medio de instrucciones precisas y detalladas. Posible mando sobre una
cuadrilla, asi como posible realizacién de cobros o pagos de pequefia cantidad. Puestos
de ejecucion con normas y control medio alto.

Adopta decisiones relativas a su trabajo en situaciones sorpresivas donde la obligada
inmediatez de respuesta, fijada muchas veces por imperativo legal, impide la consulta a
superiores, y en las que es necesario tomar decisiones, que en algunos casos pueden
afectar a la integridad fisica y/o juridica de las personas y/o de las cosas, a laimagen y el
patrimonio de la Administracidn, o incluso al propio trabajador, por existir en algunos
casos una especial responsabilidad personal regulada en normas especificas

Mando intermedio sobre un grupo homogéneo de subordinados de dimensiéon media.
Tareas de elaboracidn de expedientes con procedimientos previamente fijados. Tareas
de coordinacion y puestos de control o ejecucidn sin normas previamente fijadas.

11

Mando intermedio sobre un grupo de subordinados de dimensién media.
Responsabilidad por la emision de informes técnicos especializados y la tramitacion en
ocasiones de expedientes cuyo procedimiento no se encuentra previamente fijado.

14

Responsabilidad por la emisién de informes técnicos especializados y la tramitacion en
ocasiones de expedientes cuyo procedimiento no se encuentra previamente fijado.
Representa a la Administracidn en procedimientos judiciales en primera instancia. Este
factor valora el nivel de repercusidn global que tienen sus actividades respecto de los
objetivos de la institucion.

16

Mando de un grupo importante de trabajadores. Realiza, habitualmente, bajo
supervision estrecha del superior, actividades de gran responsabilidad, tareas de
coordinacién y planificacién, mando y control policial, control de gastos y presupuestos,
elaboracién de informes técnicos, de propuestas de resolucion y de propuestas de
acuerdo para someterlos a la Junta de Gobierno Local o al Pleno. Puestos de
coordinacién, estudio o gestion.

18

Mando de una organizacion. Planifica, coordina, gestiona y controla el trabajo de
diferentes grupos o secciones (responsable de la ejecucidn, instruccion y coordinacién
de los diferentes trabajos de la unidad administrativa, realizando un trabajo distinto y
de mayor dificultad que los supervisados). Realiza e interviene, con autonomia y sin
supervision de superior jerarquico, informes, propuestas de resolucién y de acuerdo, asi
como elabora presupuestos y con su firma y sus decisiones asume un alto nivel de
responsabilidad. Representa a la Administracidn en todo tipo de procedimientos
judiciales. Se trata de puestos de mando general.
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FACTOR IlI

FACTOR IV

DEDICACION 16%

INCOMPATIBILIDAD 21%

GRADO

DEDICACION 16%

Se refiere al tiempo dedicado a la prestacidn del trabajo, bien sea en jornada
de régimen ordinario o bien en régimen de especial dedicacién. También mide
las caracteristicas de algunas jornadas tales como noctumidad, turnicidad o
trabajo en sdbados, domingos y festivos, no compensados ylo no valorados
mediante complemento especifico de devengo variable.

PUNTOS

Régimen ordinario: 35 horas semanales de trabajo efectivo.

0

Horario ordinario con limitaciones en los tramos flexibles y/o rigidos en funcion de
necesidades o especificidades propias de sus servicios.

Horario que conlleva tumicidad habitual, incluyendo mafianas, tardes y sdbados, asi
como actividades programadas en cualquier dia de la semana siempre cumpliendo el
minimo de 35 horas semanales de trabajo efectivo; asi como el horario especifico de los
centros de acogida.

Horario que conlleva turnicidad habitual, incluyendo mafianas, tardes, un sabado y/o un
domingo de cada cuatro.

Horario que conlleve la realizacién de la actividad laboral de manera regular o irregular
en noches, sabados, domingos y/o festivos que no sean compensados ni en tiempo de
trabajo, ni econémicamente.

Régimen de especial dedicacion: 40 horas semanales de trabajo efectivo de promedio
en computo anual, equivalente a mil setecientas cincuenta y dos horas anuales.

12

Horario que conlleva noctumidad y turnos de 24 horas, incluyendo mafianas, tardes y
sdbados; asi como los domingos y/o festivos que no sean compensados en tiempo de
trabajo. En el caso de la policia local, la valoracién de este factor se complementara con
el establecimiento de un componente singularizado del complemento especifico.

15

Ademas del régimen de especial dedicacion, se requiere estar localizable y disponible
fuera de la jornada laboral, siempre que el trabajador no se encuentre en periodo
vacacional. En el caso de los bomberos, la valoracién de este factor se complementara
con el establecimiento de un componente singularizado del complemento especifico.

16

GRADO

INCOMPATIBILIDAD 21%

Se refiere al tiempo dedicado a la prestacién del trabajo, bien sea en jornada
de régimen ordinario o bien en régimen de especial dedicacion. También mide
las caracteristicas de algunas jornadas tales como noctumidad, turnicidad o
trabajo en sabados, domingos y festivos, no compensados y/o no valorados
mediante complemento especifico de devengo variable.

PUNTOS

Aquellos trabajadores que tengan concedida la compatibilidad con otro puesto de
trabajo por acuerdo plenario.

0

Todos los empleados del grupo E que no tengan concedida la compatibilidad con otro
puesto de trabajo.

9

Todos los empleados del subgrupo C2 que no tengan concedida la compatibilidad con
otro puesto de trabajo.

12

Todos los empleados del subgrupo Cl que no tengan concedida la compatibilidad con
otro puesto de trabajo.

15

Todos los empleados del subgrupo A2 que no tengan concedida la compatibilidad con
otro puesto de trabajo.

18

Todos los empleados del subgrupo Al que no tengan concedida la compatibilidad con
otro puesto de trabajo.

21

Firmado por:

JUAN JOSE NERIS HERNANDEZ - Alcalde-Presidente

Fecha: 11-01-2023 10:57:11

N° expediente administrativo: 2022-013593 Cédigo Seguro de Verificacion (CSV): 0A6879043E906DD332C7E80CD111632F
Comprobacién CSV: http://sede.santacruzdelapalma.es//publico/documento/0A6879043E906DD332C7E80CD111632F .

Fecha de sellado electrénico: 11-01-2023 12:03:52

-196/197 - Fecha de emisién de esta copia: 11-01-2023 12:03:52




FACTOR V

FACTOR VI

PELIGROSIDAD 8%

PENOSIDAD 8%

GRADO

PELIGROSIDAD 8%

Se tendra en cuenta el esfuerzo, el riesgo y la peligrosidad que el puesto de
trabajo conlleva, tras el cumplimiento de las medidas de seguridad derivadas
de la normativa aplicable en materia de prevencidn de riesgos laborales.

PUNTOS

Trabajo con muy bajo riesgo de peligro para la salud o minima posibilidad de
lesion fisica y donde el riesgo de agresion es minimo o inusual. Puestos de
actividad ordinaria.

Trabajo con riesgo bajo de accidente de trabajo, contagio de enfermedades y
agresiones leves.

Trabajo con riesgo moderado de accidente de trabajo, contagio de
enfermedades y agresiones leves.

Trabajo de alto riesgo de accidente de trabajo, que incluye la posibilidad de
lesiones, contagio de enfermedades y agresiones.

Trabajo de muy alto riesgo que incluye la posibilidad de lesiones invalidantes o
pérdida de la vida.

GRADO

PENOSIDAD 8%

Se tendra en cuenta la penosidad del puesto de trabajo tanto por el esfuerzo
fisico, psicoldgico y mental requerido como por la derivada de las condiciones
ambientales, siempre que la frecuencia de estos factores sea elevada o al
menos durante la mayor parte de su jornada.

PUNTOS

Puesto que no requiere un esfuerzo fisico especial.

0

Puestos desempefiados en unas condiciones de trabajo levemente incémodas
0 penosas. Dentro de este grado se entendera incluido el esfuerzo postural
propio del trabajo de oficina.

Puestos desempefiados en unas condiciones de trabajo incomodas, que
requieren una actividad fisica de esfuerzo medio o cuyas decisiones puedan
conllevar determinada carga psicoldgica. Condiciones tales como ruidos
elevados, olores o suciedad. De la misma forma, puestos cuyo horario de
atencion telefdnica, telematica o presencial al ciudadano o al resto de
empleados publicos supere el 75 por ciento de su jornada habitual.

Exposicion habitual a condiciones ambientales o climatolégicas molestas,
realizacion de actividades de gran carga fisica, relaciones con el ciudadano —
también de forma habitual— en las que se requiere una alta capacidad de
atencién y tomas de decisiones que conlleven una gran carga psicoldgica y/o
situaciones sociales conflictivas.

Esfuerzos fisicos y/o condiciones penosas importantes y permanentes. Se
aplica a puestos de carga/descarga, o actividades fisicas de gran esfuerzo
durante la mayor parte de la jornada.

El Alcalde
D. Juan José Neris Hernandez
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