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Propuesta de TEXTO REFUNDIDO DE LA RELACION Y VALORACION
DE PUESTOS DE TRABAJO DEL PERSONAL FUNCIONARIO Y
LABORAL DEL EXCMO AYUNTAMIENTO DE GERENA - 12

modificacion.

Observaciones:
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RPT y VPT AYUNTAMIENTO DE GERENA

MODIFICACION DE LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

El articulo 74 del Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado
por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, indica que las
Administraciones Publicas estructuraran su organizacion a través de relaciones de
puestos de trabajo u otros instrumentos organizativos similares publicos que
comprenderan, 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. El articulo 90.2 de la Ley 7/1985, de 2
de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local establece que las Corporaciones
Locales formaran su relacion de todos los puestos de trabajo existentes en su
organizacién, en los términos previstos en la legislacidn basica sobre la funcidn

publica.

La Relacidn de Puestos de Trabajo (RPT) es el instrumento técnico a través del cual, de
acuerdo con las necesidades de los servicios, se realiza la ordenacién del personal y se
precisan los requisitos para el desempeifio de cada puesto. En este sentido,
comprendera todos los puestos de trabajo del Ayuntamiento, es decir, de personal
funcionario, de personal eventual y de personal laboral. Es, por tanto, el Unico
instrumento a través del cual se pueden crear, modificar o suprimir los puestos de

trabajo estructurales del Ayuntamiento.

La primera RPT fue aprobada por el Pleno del Ayuntamiento de Gerena en la sesién
extraordinaria celebrada el 2 de agosto de 2022 y rectificada por el mismo drgano en
la sesién ordinaria celebrada el 29 de septiembre de 2022 (BOP n2 193 de 22/08/2022
y BOP n2 245 de 22/10/2022).

Tras la aprobacién de la RPT, se ha puesto de manifiesto la necesidad de reconfigurar
algunos puestos de trabajo y también de crear nuevos puestos de trabajo, asi como de
hacer una serie de ajustes a la RPT, todo ello motivado, entre otras razones, por la

ordenacion vy finalizacidn del proceso de estabilizacidon de personal, por la adaptacion
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de los puestos de acuerdo con las necesidades de los servicios, por las recientes
jubilaciones producidas a la largo del afio 2023 y por una configuracién de la
organizacidn de los puestos de trabajo dinamica y planificada que responda a las
exigencias que impone el deber de una prestacion eficiente de los servicios publicos.
Por otra parte, se han detectado algunos errores materiales y aritméticos existentes
en la primera RPT, que en la presente modificacion se procede a corregir. La
propuesta de modificacion de la RPT es expresién de una actividad reflexiva y de
autoorganizacién, para determinar la estructura administrativa del Ayuntamiento,
con los requisitos legalmente exigidos y con la necesaria flexibilidad. En conclusién, se
han detectado nuevas necesidades en las distintas dependencias y con el fin de
adaptar la RPT, resulta necesario abordar la amortizacidn, creacion y modificaciéon de

una serie de puestos de trabajo.

La identificacién de los puestos se realiza mediante el uso de una letra “F”, “L” o “E”,
que identifica si el puesto es de personal funcionario, laboral o eventual
respectivamente; y en el supuesto de nueva creacién se afiade la expresion “.2” que

identifica que se han creado en esta nueva version de la RPT (12 modificacidn).

A continuacidén, se enumeran de manera resumida las modificaciones realizadas:

A) RECTIFICACIONES EN LA RPT INICIALMENTE APROBADA
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 109.2 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,

se subsanan los siguientes errores materiales y aritméticos:

IDENTIFICACION Error detectado y rectificacion
DEL PUESTO
FO1ly FO2 En la ficha del puesto de ARQUITECTO/A, en el apartado Escala donde dice
“Administracion general” debe decir “Administracion especial”.
FO3 En la ficha del puesto de ARQUITECTO/A TECNICO/A, en el apartado Escala donde
dice “Administracion general” debe decir “Administracion especial”.
F12 En la ficha del puesto de TECNICO/A MEDIO/A DEL AREA HACIENDA, en el apartado
Escala donde dice “Administracion general” debe decir “Administracién especial”.
L23 En el Anexo n.2 4, VALORACION COMPLEMENTO ESPECIFICO, en el apartado de
parcialidad donde dice “0,5000” debe decir “0,5710".
3
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128, L30, L32, L34,
136y L38

En el Anexo n.2 4, VALORACION COMPLEMENTO ESPECIFICO, en la consignacion de
los valores correspondientes a los Factores:

- Factor B-Dedicacidn, Jornada, Turno, donde dice “3” puntos debe decir “1” punto,

- Factor D-Responsabilidad, donde dice “2” puntos debe decir “0” puntos,

-yen el TOTAL CE donde dice “21” debe decir “17”.

L39

En la ficha del puesto de EDUCADOR/A SOCIAL, en el apartado Complementos donde
dice “NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 21” debe decir “NIVEL COMPLEMENTO
DESTINO: 20”

L39

En el Anexo n.2 3, VALORACION COMPLEMENTO DE DESTINO, en la consignacién del
valor correspondiente al Factor A-Especializacion formacion, donde dice “8” puntos
debe decir “7” puntos, y en la suma de valores TOTAL CD donde dice “21” debe decir
”20”,

L50

En el Anexo n.2 4, VALORACION COMPLEMENTO ESPECIFICO, en el apartado de
parcialidad donde dice “0,5000” debe decir “0,5710".

B) AMORTIZACION Y SUPRESION DE PUESTOS DE TRABAJO

Se ha procedido a amortizar los puestos de trabajo siguientes:

IDENTIFICACION UNIDAD ESPECIALIDAD NOMBRE DEL PUESTO
DEL PUESTO
FOo4 URBANISMO Urbanismo Auxiliar Administrativo/a
F13 HACIENDA Hacienda Tesoreria Auxiliar Administrativo/a
F14 HACIENDA Hacienda Tesoreria Auxiliar Administrativo/a
F18 ALCALDIA, SEGURIDAD | Policia Local Policia Local (22 actividad)
CIUDADANA
LO4 OBRAS Obras Encargado/a del Mercado de Abastos
L07 OBRAS Obras Oficial 12 Electricidad

C) CREACION DE NUEVOS PUESTOS DE TRABAJO

Se ha procedido a crear los puestos de trabajo que se relacionan a continuacion:

IDENTIFICACION UNIDAD ESPECIALIDAD NOMBRE DEL PUESTO En Anexos de
DEL PUESTO Personal de
Presupuestos
F04.2 URBANISMO Urbanismo Arquitecto/a Técnico/a
F32.2 ALCALDIA Y Secretaria General Administrativo/a
SECRETARIA GENERAL
F33.2 ALCALDIA Y Secretaria General Administrativo/a
SECRETARIA GENERAL
F13.2 HACIENDA Interv. Hacienda Técnico/a de Administracion
Especial
F14.2 HACIENDA Interv. Hacienda Administrativo/a
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IDENTIFICACION UNIDAD ESPECIALIDAD NOMBRE DEL PUESTO En Anexos de
DEL PUESTO Personal de
Presupuestos
F34.2 HACIENDA Hacienda Tesoreria | Técnico/a de Administracion
General
F35.2 HACIENDA Hacienda Tesoreria | Administrativo/a
F36.2 HACIENDA Hacienda Tesoreria | Administrativo/a
F18.2 ALCALDIA, SEGURIDAD Policia Local Oficial Policia Local
CIUDADANA
F37.2 ALCALDIA, SEGURIDAD | Policia Local Administrativo/a
CIUDADANA
L04.2 OBRAS Obras Oficial 12 Albafiileria
L07.2 OBRAS Y SERVICIOS Obras y Servicios Pedn Especialista (Conductor/a
de Vehiculos de Limpieza
Viaria)
L63.2 OBRAS Obras Encargado/a de Almacén
L64.2 OBRAS Y SERVICIOS Obras y Servicios Encargado/a de Obras
L65.2 OBRAS Y SERVICIOS Obras y Servicios Encargado/a de Servicios
E01.2 OBRAS Y SERVICIOS Obras y Servicios Asesor/a en Obras y Servicios si
F38.2 PERSONAL Personal Técnico/a medio/a del Area de
Personal
F39.2 PERSONAL Personal Administrativo/a
F40.2 PERSONAL Personal Administrativo/a
L61.2 DEPORTES Deportes Monitor/a de Deporte
L62.2 CULTURA Cultura Animador/a Socio Cultural
F41.2 TURISMO Turismo Técnico/a Auxiliar de
Dinamizacién Turistica
L66.2 EDUCACION Educacién Pedn de limpieza si
L67.2 EDUCACION Educacién Director/a Escuela Infantil si
L68.2 EDUCACION Educacién Técnico/a Educacion Infantil Si
L69.2 EDUCACION Educacién Técnico/a Educacién Infantil Si
L70.2 EDUCACION Educacién Técnico/a Educacién Infantil si
L71.2 EDUCACION Educacién Técnico/a Educacion Infantil Si
L72.2 EDUCACION Educacion Técnico/a Educacién Infantil Si
L73.2 EDUCACION Educacién Técnico/a Educacion Infantil Si
L74.2 EDUCACION Educacién Técnico/a Educacién Infantil si
L75.2 EDUCACION Educacién Técnico/a Educacion Infantil Si
L76.2 EDUCACION Educacién Director/a Pedagdgica Escuela Si
Infantil
L77.2 BIENESTAR SOCIAL Bienestar Social Auxiliar de Ayuda a Domicilio si
de Dependencia
L78.2 BIENESTAR SOCIAL Bienestar Social Auxiliar de Ayuda a Domicilio si
de Dependencia
L79.2 BIENESTAR SOCIAL Bienestar Social Auxiliar de Ayuda a Domicilio si
de Dependencia
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IDENTIFICACION UNIDAD ESPECIALIDAD NOMBRE DEL PUESTO En Anexos de
DEL PUESTO Personal de
Presupuestos
L80.2 BIENESTAR SOCIAL Bienestar Social Aucxiliar de Ayuda a Domicilio Si

de Dependencia

L81.2 BIENESTAR SOCIAL Bienestar Social Auxiliar de Ayuda a Domicilio Si
de Dependencia

L82.2 BIENESTAR SOCIAL Bienestar Social Auxiliar de Ayuda a Domicilio Si
de Dependencia

L83.2 BIENESTAR SOCIAL Bienestar Social Auxiliar de Ayuda a Domicilio Si
de Dependencia

L84.2 BIENESTAR SOCIAL Bienestar Social Aucxiliar de Ayuda a Domicilio Si
de Dependencia

L85.2 BIENESTAR SOCIAL Bienestar Social Auxiliar de Ayuda a Domicilio Si
de Dependencia

L86.2 BIENESTAR SOCIAL Bienestar Social Auxiliar de Ayuda a Domicilio Si
de Dependencia

L87.2 BIENESTAR SOCIAL Bienestar Social Auxiliar de Ayuda a Domicilio Si
de Dependencia

D) MODIFICACIONES DE PUESTOS DE TRABAJO EXISTENTES
Se ha procedido a realizar las siguientes modificaciones:

d.1) En el puesto FO5,

IDENTIFICACION UNIDAD ESPECIALIDAD NOMBRE DEL PUESTO
DEL PUESTO
FO5 URBANISMO URBANISMO Administrativo/a

La modificacion se realiza en:
- En los puntos de complemento especifico, pasan de 21 a 23, al corresponderle en el factor “E-
Peligrosidad” dos puntos, por atencidn al publico.

d.2) En el puesto F11,

IDENTIFICACION UNIDAD ESPECIALIDAD NOMBRE DEL PUESTO
DEL PUESTO
F11 HACIENDA INVERV HACIENDA Técnico/a Contable

La modificacion se realizan en:
- El apartado de “Responsabilidades generales”, se definen como: Colaborar en general en el ejercicio del
control interno del Ayuntamiento de Gerena, en particular mediante el ejercicio de la funcion interventora
en materia de gastos. Llevar y desarrollar la contabilidad financiera y presupuestaria de los gastos.
- El apartado de “tareas mas significativas”, se redefinen con el siguiente contenido:
*  Fiscalizacion previa y contabilizacion de las fases de gasto RC, A, Dy O, de conformidad con lo
establecido en las bases de ejecucion del presupuesto y la normativa contable publica.
e Contabilizacion de mandamientos de pago de conceptos no presupuestarios (IVA, IRPF, fianzas,
embargos, etc.).
*  Elaboracion de informes de expedientes de contratacion.
* Instruir, informar y contabilizar expedientes de modificacion presupuestaria bajo la modalidad de
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transferencia de crédito, ampliacion, crédito extraordinario y suplemento de crédito.

*  Fiscalizacion previa, contabilizacion y control de los anticipos de Caja Fija y Pagos a justificar.

* llevar el registro de facturas.

* Instruccion de expedientes de aprobacion de facturas y otros gastos.

e Seguimiento y control de la ejecucion de contratos administrativos.

e Control de obligaciones derivadas de gastos sin consignacion presupuestaria (cuenta 413).

e Colaboracion en la elaboracion del plan anual de control financiero.

*  Colaboracion en la elaboracion del informe resumen de los resultados del control interno.

*  Colaboracion en la apertura y cierre de la contabilidad del Presupuesto municipal.

*  Colaboracion en la elaboracion de las Bases de Ejecucion del Presupuesto.

e Colaboracion en la cumplimentacion de estadisticas e informacion solicitada por otras
Administraciones Publicas.

*  Sustitucion del Interventor/a por ausencia, vacaciones o incapacidad temporal.

*  Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion
electrdnica.

*  Realizar una formacion continua en el dmbito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

* Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.

d.3) En el puesto LO2,

IDENTIFICACION UNIDAD ESPECIALIDAD NOMBRE DEL PUESTO
DEL PUESTO
L02 OBRAS Obras Pedn Especialista de Almacén

La modificacion se realiza en:
- En los puntos de complemento especifico, pasan de 16 a 18, al corresponderle en el factor “A-Dificultad
Técnica” dos puntos, por las nuevas tareas definidas.
- El apartado de “tareas mas significativas”, se han afiadido:
*  Comunicacion y coordinacion con los responsables de Contratacion y Compras.
*  Deteccion de necesidades de material. Remision de propuestas de pedidos a Intervencion.

d.4) En los puestos que estaban en proceso de estabilizacién se ha procedido ha
indicar en su situacion que ya estan provistos (F30, F31, LO3, L23, L24, L25, L26, L27 a
L38, L39, L40 a L48, L49, L50, L51, L52, L53).

d.5) Actualizaciones de puestos vacantes o provistos.

d.6) Actualizacién de la normativa que, en su caso, se menciona en los puestos (por
ejemplo, puestos de la Policia Local).

d.7) Cumplimiento de los intervalos de los niveles de los complementos de destino
establecidos en la disposicidn transitoria 62 del Real Decreto-ley 6/2023, de 19 de
diciembre, por el que se aprueban medidas urgentes para la ejecucion del Plan de
Recuperacidn, Transformacién y Resiliencia en materia de servicio publico de justicia,

funcién publica, régimen local y mecenazgo.
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TEXTO REFUNDIDO DE LA RELACION Y VALORACION DE PUESTOS

DE TRABAJO DEL PERSONAL FUNCIONARIO Y LABORAL DEL

EXCMO AYUNTAMIENTO DE GERENA - 12 modificacidn.

1. CONCEPTO, DESCRIPCION DE LOS PUESTOS Y UTILIDADES DE LA RELACION DE

PUESTOS DE TRABAJO

1.1 CONCEPTO

El articulo 74 del Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado
por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, sefiala que las
Administraciones Publicas estructurardn su organizacién a través de relaciones de
puestos de trabajo u otros instrumentos organizativos similares que comprenderan, al
menos, la denominacidn de los puestos, los grupos de clasificacién profesional, los
cuerpos o escalas, en su caso, a que estén adscritos, los sistemas de provisidn vy las
retribuciones complementarias. Estableciendo ademds que dichos instrumentos

seran publicos.

Por su parte la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcidn
Pdblica, en su articulo 15 establece que la relacidon de puestos de trabajo es un
instrumento técnico a través del cual se realiza la ordenacidon del personal, de acuerdo
con las necesidades de los servicios, y donde se precisan los requisitos para el
desempeiio de cada puesto. La citada norma sefiala que la relacién de puestos de
trabajo comprenderd, conjunta o separadamente, los puestos de trabajo del personal
funcionario de cada Centro gestor, el niUmero y las caracteristicas de los que puedan
ser ocupados por personal eventual asi como, los de aquellos otros que puedan
desempenarse por personal laboral. Ademas de lo anterior, la relacidon de puestos de
trabajo indicara la denominacién, tipo y sistema de provisién de los mismos; los
requisitos exigidos para su desempefio; el nivel de complemento de destino y, en su
caso, el complemento especifico que corresponda a los mismos, cuando hayan de ser

8
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desempefiados por personal funcionario, o la categoria profesional y régimen juridico
aplicable cuando sean desempefiados por personal laboral. La creacidon, modificacién,
refundicidn, y supresién de puestos de trabajo se realizarad a través de las relaciones
de puestos de trabajo. La provisiéon de puestos de trabajo a desempeiiar 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.

Definido que es una relacidon de puestos de trabajo y su contenido principal, la Ley
7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local en su articulo 22, determina que es
el Pleno del Ayuntamiento el competente para aprobar la plantilla de personal y Ia

relacion de puestos de trabajo.

La RPT se realiza solo y exclusivamente sobre los puestos que son de estructura, esto
es, aquellos puestos que cubren las necesidades de prestacién de servicios que el

municipio requiere.

En base a esta configuracidén se incluyen todos los puestos de cardcter estructural que
conforman los recursos humanos del Ayuntamiento:

+ Puestos ocupados por funcionarios y personal laboral que ostentan la
titularidad de las respectivas plazas de la plantilla municipal. Asimismo se
recoge el personal eventual existente.

+ Puesto de trabajo ocupado de forma interina (pedn de limpieza) cuya plaza
no ha sido objeto de la estabilizacion del empleo temporal de la Ley 20/2021,
de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reduccién de la
temporalidad en el empleo publico.

+ Puestos de trabajo ocupados por personal subrogado en los servicios de
jardineria y de limpieza viaria, cuya plazas no son objeto de la estabilizacion
del empleo temporal de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas

urgentes para la reduccion de la temporalidad en el empleo publico.
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« Puestos de trabajo de nueva creacién indicados en el apartado C), de entre
ellos destacar que se han incluido los puestos ocupados por personal
subrogado y adscritos al Servicio de la Escuela Infantil, asi como, puestos de

personal de adscrito al Servicio de Ayuda a Domicilio.

También sefalar, como ya se hacia en la RPT inicial, que deben producirse procesos de
funcionarizacidon de los puestos de personal laboral, cuando se ejerzan funciones
desarrolladas propias de los funcionarios publicos (funciones que impliquen la
participacion directa o indirecta en el ejercicio de las potestades publicas o en la
salvaguardia de los intereses generales; igualmente son funciones publicas, cuyo
cumplimiento queda reservado a funcionarios de carrera, las que impliquen ejercicio
de autoridad, y en general, aquellas que se reserven a los funcionarios para la mejor
garantia de la objetividad, imparcialidad e independencia en el ejercicio de la funcidn).
Las caracteristicas de esta funcionarizacion serian:

- Personal laboral fijo.

- Ha de realizar tareas propias de funcionario.

- Criterio temporal de entrada de la ley del estatuto del empleado publico.

- Concurso Oposicion.

- Voluntario.

- El laboral fijo quedaria en la misma posicién.

1.2 DESCRIPCION DE LOS PUESTOS Y UTILIDADES DE LA RELACION DE PUESTOS DE
TRABAJO

La Descripcién de Puestos de Trabajo es una herramienta a través de la cual da forma
y ordena la actividad organizativa de la Entidad Publica en cuestion. Es una guia para
los Empleados Publicos en el desempefio de sus funciones, habilitdndolos para
conocer mejor los deberes y responsabilidades de sus puestos, ayuda a equilibrar las
cargas de trabajo entre los trabajadores municipales, siendo un instrumento esencial
para la clasificacién y ordenacién de los puestos de trabajo de las Administraciones

Publicas, constituyendo una base objetiva para la ordenacion de las retribuciones. Por
10
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ultimo, nos permite obtener la informacién relativa a un puesto de trabajo. Asi pues,
mediante la utilizacion de este instrumento conseguimos ubicar el puesto en la
Organizacion, describir su misién, funciones principales y tareas necesarias para

desempenar de modo completo el puesto.

Con la Relacién de Puestos de Trabajo podemos hablar de una utilidad orientada en

tres lineas:

1.- Utilidad para el Departamento de Recursos Humanos:

* Propicia la transparencia en el proceso de contratacion. Resulta importante poder
suministrar a las personas informacion sobre las obligaciones del puesto.

e Orienta el proceso de formacidon de los empleados. Permite la preparacién de
programas de formacién del personal dirigidos a conseguir el mayor ajuste entre los
trabajadores municipales y los puestos que ocupan.

e Posibilita la gestién de las carreras profesionales de los empleados. La planificacion

de carreras requiere de informacidn relativa a las exigencias que cada puesto plantea.

2.- Utilidad para los Concejales de Areas, Concejales Delegados y Jefes de Servicio:

e Para poder tomar decisiones encaminadas a equilibrar la carga de trabajo entre sus
subordinados.

e Para intervenir con conocimiento de causa en el proceso de seleccion, de lo
contrario su intervencidén estara cargada de juicios de valor.

e Para realizar una evaluacién objetiva de sus subordinados.

e Ayuda a lograr un mejor reparto de las tareas, responsabilidades y poderes,
evitando de esta forma conflictos en el seno de la Organizacion.

e Posibilita la descentralizacion del control, pues los objetivos y funciones de los
puestos de trabajo son conocidos por los miembros de la Organizacién, liberando asi a

los jefes de una tarea que le resta tiempo y energias en sus propias obligaciones.

11
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3.- Utilidad para los propios empleados:

e Permite al trabajador municipal conocer y comprender mejor los deberes y

responsabilidades de su puesto.

¢ Los datos obtenidos pueden ser utilizados para distribuir la carga de trabajo entre

los empleados publicos, evitando situaciones discriminatorias entre éstos.

El anexo n? 1 recoge la relacidn de los puestos de trabajo con la descripcion de los

puestos, y las tareas propias de los mismos.

12
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2. CONCEPTO, UTILIDAD DE LA VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Y

METODOLOGIA

2.1 CONCEPTO Y UTILIDAD DE LA VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

Como contenido fundamental de la RPT se incluye la valoracidn de puestos que parte
de la base de que en la administracién cada puesto de trabajo tiene su valor
individual. Para remunerar con equidad al ocupante de un puesto de trabajo, es
necesario conocer el valor de ese puesto con relaciéon a los demas. En consecuencia
con lo anterior, la administracidon de salarios puede definirse como el conjunto de
normas y procedimientos dirigidos a establecer estructuras de salarios equitativas y

justas en la organizacion.

La valoracién de puestos de trabajo (un componente basico para que la
administracidn salarial haga posible el equilibrio interno de los salarios) es el proceso
de analizar y comparar el contenido de los puestos de trabajo con el fin de situarlos en
un orden de jerarquizacidon que sirva de base a un sistema de remuneracion. En
definitiva, es un medio de determinacidn del valor objetivo de cada puesto dentro de
la estructura de la institucién. Intenta por tanto, determinar la posicidn relativa de
cada puesto frente a los demas. Las diferencias significativas entre los distintos
puestos suponen la base comparativa para permitir una distribucidon equitativa de los
salarios, reduciendo las posibilidades de arbitrariedad. Existen varios métodos para
determinar y administrar el sistema de pago de salarios. Todos estos métodos son
basicamente comparativos, teniendo como punto de partida la obtencion de
informacién respecto de los puestos de trabajo. Esta informacién es la que se
adquiere mediante las descripciones de puestos de trabajo contenidas en el Catalogo

de Puestos de Trabajo.

El método denominado de puntos por factor es el utilizado en la presente valoracién,
también conocido como valoracién por factores y puntos es el que hace posible

resultados mas objetivos.

13
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En la Administracion Publica, atendiendo a sus propias particularidades y a la
normativa vigente, la eleccion de los factores de valoracidén se encuentra mas acotada

de lo que pudiera estarlo en la empresa privada.

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 comprende puestos muy dispares.

La estructura salarial del personal funcionario y laboral se conforma con los conceptos
de salario base, complemento de destino y complemento especifico (respecto del
personal eventual se estard a lo dispuesto por la ley y por el acuerdo del Pleno
Municipal de nombramiento y retribuciones). En la valoracidon de puestos de trabajo,
son dos los complementos salariales, el de destino y el especifico, los Unicos que
inciden en las Relaciones de Puestos de Trabajo. Asi, el Real Decreto 861/1986, de 25
de abril, por el que se establece el Régimen de las Retribuciones de los funcionarios

de la Administracion local, regula en sus articulos 3 y 4 estos complementos.

o«

El articulo 3 referente al complemento de destino “....... el Pleno de la Corporacién
asignard nivel a cada puesto de trabajo atendiendo a criterios de especializacion,
responsabilidad, competencia y mando, asi como a la complejidad territorial y

funcional de los servicios en que esté situado el puesto...”

El articulo 4 referente al complemento especifico “El complemento especifico estd
destinado a retribuir las condiciones particulares de algunos puestos de trabajo en
atencién a su especial dificultad técnica, dedicacién, incompatibilidad,

responsabilidad, peligrosidad o penosidad”.

Con todas las premisas expuestas se ha elaborado la Valoracién de Puestos de

Trabajo. De su aplicacién resultard una puntuacién para cada puesto de trabajo, por lo

14
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gue es, en definitiva, la base sobre la que se establecera el sistema retributivo de los

empleados del Ayuntamiento de Gerena.

2.2 METODO DE PUNTOS POR FACTOR EN LA VALORACION DE PUESTOS DE
TRABAJO

En la Valoracién de Puestos de Trabajo, el método de Puntos por Factor asume que
existen unas caracteristicas comunes en cada grupo homogéneo de trabajo, y cada
una de ellas se da con distinta intensidad en cada uno de los puestos. Ademas, para
cada caracteristica se admite una importancia diferente. El sistema de puntuaciéon
define estas caracteristicas, llamadas factores, y las distintas intensidades, Ilamadas
grados. En la valoracion de puestos de trabajo se trata de asignar a cada puesto, en

cada factor, el grado que se ajusta a los requisitos de aquél.

No todos los factores y subfactores tienen la misma importancia. El valor que
representa a esta importancia lo llamamos ponderacion y se expresa en cifras. El
conjunto de factores, subfactores, grados y ponderacién constituye el manual de
valoracion, que es el instrumento de medida a emplear. Determinados en cada puesto
los grados correspondientes, dotados de su puntuacién, podremos con una simple

suma tener el valor representativo del puesto.

El método Puntos por Factor es el mas aplicado por sus propiedades de objetividad.
De hecho este sistema es evaluado como el mds adecuado por la Organizacidn
Internacional del Trabajo (OIT) que, ademds, considera que la metodologia de puntos
es la mas apropiada para la valoracidn de puestos en el dmbito de la igualdad. Asi lo
reconoce la OIT en la guia “Promocidn de la Igualdad salarial por medio de la

evaluacidn no sexista de los empleos"

METODO DE PUNTOS POR FACTOR EN LA VALORACION DE PUESTOS DE TRABAJO:
METODOLOGIA
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El método de puntos por factor consiste basicamente en establecer una serie de
factores de valoracién, atribuyendo distintos grados a cada uno de los factores y
asignando una puntuacién diferente a cada grado. Es decir, en la valoracién 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 Método de

Valoracion son:

1.- Factores de valoracion (caracteristicas)

Se han definido un total de 10 factores de valoracién, subdivididos a su vez en
diferentes grados. Los factores de valoracion del complemento de destino (4) estan
diferenciados de los factores del complemento especifico general (6), pero unos y
otros son de aplicacién a la totalidad de los puestos descritos, al entender que existen
unas caracteristicas comunes al conjunto de puestos, pero que cada una de ellas se da

con distinta intensidad.

Factores del complemento de destino:

- Factor |: Especializacién formaciéon (Grados A1-A7).

- Factor Il: Desarrollo de competencias (Grados B1-B6).
- Factor lll: Complejidad funcional (Grados C1-C7).

- Factor IV: Tipo de mando (Grados D1-D7).

Factores del complemento especifico general:

- Factor I: Dificultad técnica (Grados A1-A10).

- Factor Il: Dedicacion, jornada, turno (Grados B1-B8).
- Factor lll: Incompatibilidad (Grados C1-C6).

- Factor IV: Responsabilidad (Grados D1-D9).

- Factor V: Peligrosidad (Grados E1-E5).

- Factor VI: Penosidad (Grados F1-F5).

2.- Grados (intensidades)
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El nimero de grados en los que esta subdividido cada factor oscila en un rango que va
desde 5 hasta 10, teniendo mas grados aquellos factores que tienen mayor peso
relativo. La graduacidon dependera principalmente de la intensidad y de la frecuencia
de cada uno de los factores

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 ponderacion o peso relativo Se suele utilizar el peso
porcentual con que cada factor serd considerado en la valoracidon de puestos de
trabajo. Este porcentaje tendra una traduccién a puntos que se expresa en cifras. Es
decir, cada una de las caracteristicas comunes al conjunto de puestos de trabajo tiene
una importancia distinta, tiene una contribucidon diferente al desempeno de los

puestos.

La ponderacidon consiste en atribuir a los factores su peso relativo en las

comparaciones entre los puestos.

El Anexo nimero 2 recoge la definicidn de cada uno de los factores relacionados, los

grados y la ponderacién con la puntuacion correspondiente.
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3.-VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

La valoracidn es el instrumento que se utilizara para establecer la importancia de cada
puesto de trabajo en relacion con los demds. De la aplicacién de los factores y grados

resultara una puntuacion para cada puesto de trabajo valorado.

Esta puntuacién serd el referente para asignar a los puestos a las clases salariales. Es,
en definitiva, la base sobre la que se remunerardn los puestos aplicandose su
resultado a la determinacion del complemento de destino y al complemento

especifico.

Para la valoracién de los puestos, forma parte una encuesta al personal funcionario y
laboral segin modelo recogido en el anexo nimero 5 que permite la adecuada

recogida de datos.

Se han elaborado los anexos numero 3 y 4 que reflejan para los diferentes puestos de
trabajo la puntuacidn resultante de aplicar a cada uno de ellos los distintos factores y
sus grados de los dos complementos descritos. El valor del punto para el
complemento especifico se determind en la RPT inicial en relacién a la masa salarial
existente en el ejercicio 2022 correspondiente a los complementos especificos y otros
complemento salariales con una resultante del valor del punto igual a 34 euros,
resultante de la divisién de aquella masa salarial entre la puntuacién obtenida. Dicho
valor del punto ha sido y sera actualizado conforme a los posibles incrementos que se
determinen en el Presupuesto General del Ayuntamiento de cada afio y siempre de
conformidad con lo dispuesto por las Leyes anuales de Presupuestos Generales del

Estado.

Las puntuaciones para el nivel del complemento de destino se redondean al nimero

inmediatamente superior si la fraccion decimal es igual o superior a 0,5.
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Finalmente, para los puestos que como consecuencia de la valoracién de los puestos
de trabajo sufran o hayan sufrido una minoracién en sus retribuciones, tendran un
Complemento Personal Transitorio que desaparecerd cuando finalicen su relacién
contractual y/o ejerzan funciones distintas de las que les corresponde.

Y para que conste a los efectos oportunos

En Gerena, a 13 de marzo de 2024
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ANEXO NUMERO 1

RELACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO CON LA DESCRIPCION DE
LOS PUESTOS Y LAS TAREAS PROPIAS DE LOS MISMOS.
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INDICE
AL ubD Nombre del Puesto Pagina
del Puesto
FO1 URB | ARQUITECTO/A 26
FO2 URB | ARQUITECTO/A 27
FO3 URB | ARQUITECTO/A TECNICO/A 28
F04.2 URB | ARQUITECTO/A TECNICO/A 30
FO5 URB | ADMINISTRATIVO/A 32
FO6 SEC | SECRETARIO/A GENERAL 33
FO7 SEC | COORDINADOR/A TRANSF DIGITAL 35
FO8 SEC | TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL (TAG) 36
FO9 SEC | ADMINISTRATIVO/A 38
F30 SEC | ARCHIVERO/A 39
F32.2 SEC | ADMINISTRATIVO/A 40
F33.2 SEC | ADMINISTRATIVO/A 41
F10 INT | INTERVENTOR/A GENERAL 42
F11 INT | TECNICO/A CONTABLE 43
F12 INT | TECNICO/A MEDIO/A DEL AREA DE HACIENDA 44
F13.2 INT | TECNICO/A DE INTERVENCION 45
F14.2 INT | ADMINISTRATIVO/A 46
F15 TES | TESORERO/A 47
F16 TES | ADMINISTRATIVO/A 48
F34.2 TES | TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL (TAG) 49
F35.2 TES | ADMINISTRATIVO/A 50
F36.2 TES | ADMINISTRATIVO/A 51
F17 POL | SUBINSPECTOR/A POLICIA LOCAL 52
F18.2 POL | OFICIAL POLICIA LOCAL 53
F19 POL | POLICIA LOCAL 54
F20 POL | POLICIA LOCAL 55
F21 POL | POLICIA LOCAL 56
F22 POL | POLICIA LOCAL 57
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Id:;“:r:::g" ubD Nombre del Puesto Pagina
F23 POL | POLICIA LOCAL 58
F24 POL | POLICIA LOCAL 59
F25 POL | POLICIA LOCAL 60
F26 POL | POLICIA LOCAL 61
F27 POL | POLICIA LOCAL 62
F28 POL | POLICIA LOCAL 63
F37.2 POL | ADMINISTRATIVO/A 64
F38.2 PER | TECNICO/A MEDIO/A DEL AREA DE PERSONAL 65
F39.2 PER | ADMINISTRATIVO/A 66
F40.2 PER | ADMINISTRATIVO/A 67
F29 BSO | TRABAJADOR/A SOCIAL 68
F31 BSO | ADMINISTRATIVO/A 69
F41.2 TUR | TECNICO/A AUXILIAR DE DINAMIZACION TURISTICA 70
Lo1 OBS | PEON SERVICIOS VARIOS 71
L02 OBS | PEON ESPECIALISTA DE ALMACEN 72
L63.2 OBS | ENCARGADO/A DE ALMACEN 73
L03 OBS | PEON ESPECIALISTA (CONDUCTOR/A CAMION DE OBRAS) 74
L04.2 OBS | OFICIAL 12 ALBANILERIA 75
LOS OBS | OFICIAL 12 ALBANILERIA 76
L06 OBS | ENCARGADO /A DEL CEMENTERIO 77
L64.2 OBS | ENCARGADO /A DE OBRA 78
L65.2 OBS | ENCARGADO/A DE SERVICIOS 79
L07.2 OBS | PEON ESPECIALISTA (CONDUCTOR/A VEHICULOS DE LIMPIEZA VIARIA) 80
L10 OBS | OFICIAL 32 JARDINERIA 81
L16 OBS | PEON DE LIMPIEZA 82
L17 OBS | PEON DE LIMPIEZA 83
L18 OBS | PEON DE LIMPIEZA 84
L19 OBS | PEON DE LIMPIEZA 85
L21 OBS | PEON DE LIMPIEZA 86
L22 OBS | OFICIAL 12 FONTANERIA 87
L54 OBS | PEON DE JARDINERIA 88
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Id:;“:r:::g" ubD Nombre del Puesto Pagina
L55 OBS | PEON DE LIMPIEZA VIARIA 89
L56 OBS | PEON DE LIMPIEZA VIARIA 90
L57 OBS | PEON DE LIMPIEZA VIARIA 91
L58 OBS | PEON DE LIMPIEZA VIARIA 92
L59 OBS | PEON DE LIMPIEZA VIARIA 93
L60 OBS | PEON DE LIMPIEZA VIARIA 94
L09 EMP | TECNICO/A DEL CENTRO DE FORMACION 95
L53 EMP | AGENTE DE DINAMIZACION DE GUADALINFO 96
L14 SEC | AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE SECRETARIA 97
L13 PER | AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE PERSONAL 98
L15 PER | AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE PERSONAL 99
L08 BSO | TRABAJADOR/A SOCIAL (COORDINADOR/A) 100
L25 BSO | AUXILIAR AYUDA A DOMICILIO SS. COMUNITARIOS 101
L26 BSO | AUXILIAR AYUDA A DOMICILIO SS. COMUNITARIOS (CONTROLADOR/A) 102
L27 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 103
L28 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 104
L29 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 105
L30 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 106
L31 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 107
L32 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 108
L33 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 109
L34 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 110
L35 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 111
L36 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 112
L37 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 113
L38 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 114
L39 BSO | EDUCADOR/A SOCIAL 115

L77.2 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 116
178.2 BSO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 117
179.2 BSO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 118
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE GERENA

LI LEEHET) ubD Nombre del Puesto Pagina
del Puesto
L80.2 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 119
L81.2 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 120
L82.2 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 121
L83.2 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 122
L84.2 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 123
L85.2 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 124
L86.2 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 125
L87.2 BSO | AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE DEPENDENCIA 126
L23 IGU | ASESOR/A JURIDICO/A DEL CIM 127
L24 IGU | ANIMADOR/A SOCIO-CULTURAL — TECNICO/A DE IGUALDAD 128
L11 DEP | MONITOR/A DE DEPORTE 130
L61.2 DEP | MONITOR/A DE DEPORTE 131
L12 CUL | ANIMADOR/A SOCIO-CULTURAL. 132
L51 CUL | ANIMADOR/A SOCIO-CULTURAL DE MAYORES — MONITOR/A CULTURAL 133
L52 CUL | MONITOR/A CULTURAL — AUXILIAR DE BIBLIOTECA 134
L62.2 CUL | ANIMADOR/A SOCIO-CULTURAL. 135
L40 EMU | PROFESOR/A DE SAXOFON Y DIRECTOR/A DE LA ESCUELA DE MUSICA 136
L41 EMU | PROFESOR/A DE FLAUTA 137
L42 EMU | PROFESOR/A DE TUBA 138
L43 EMU | PROFESOR/A DE DANZA 139
L44 EMU | PROFESOR/A DE CLARINETE 140
L45 EMU | PROFESOR/A DE PIANO 141
L46 EMU | PROFESOR/A DE TROMPETA 142
L47 EMU | PROFESOR/A DE PERCUSION 143
L48 EMU | PROFESOR/A DE GUITARRA 144
L49 JUV | AGENTE DE DINAMIZACION JUVENIL (ADJ) 145
L50 JUV | AGENTE DE DINAMIZACION JUVENIL (ADJ) 146
L20 ALC | ALGUACIL-PORTERIA 147
L66.2 EIN | PEON DE LIMPIEZA 148
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE GERENA
LI LEEHET) ubD Nombre del Puesto Pagina
del Puesto
L67.2 EIN | DIRECTOR/A ESCUELA INFANTIL 149
L68.2 EIN | TECNICO/A EDUCACION INFANTIL 150
L69.2 EIN | TECNICO/A EDUCACION INFANTIL 151
L70.2 EIN | TECNICO/A EDUCACION INFANTIL 152
L71.2 EIN | TECNICO/A EDUCACION INFANTIL 153
L72.2 EIN | TECNICO/A EDUCACION INFANTIL 154
L73.2 EIN | TECNICO/A EDUCACION INFANTIL 155
L74.2 EIN | TECNICO/A EDUCACION INFANTIL 156
L75.2 EIN | TECNICO/A EDUCACION INFANTIL 157
L76.2 EIN | DIRECTOR/A PEDAGOGICA ESCUELA INFANTIL 158
E01.2 OBR | ASESOR/A EN OBRAS Y SERVICIOS 159
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NOMBRE DEL PUESTO ARQUITECTO/A

IDENTIFICACION DEL PUESTO FO1

ADSCRIPCION FUNCIONARIO

PROVISION CONCURSO

SITUACION PROVISTO

DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE URBANISMO
TITULARES 1

GRUPO/SUBGRUPO A/Al

ESCALA Administracion Especial, Subescala Técnica Superior

TITULACION EXIGIDA

Grado en Arquitectura o similar

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 26
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 47
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
URBANISMO URB ORDINARIA ]
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Dirigir y coordinar las actividades desarrolladas en el Area de Urbanismo e Infraestructuras. Garantizar el
cumplimiento de las directrices del Ayuntamiento en materia de gestion, planeamiento y disciplina
urbanistica, asi como sobre disefio y mantenimiento de la ciudad y patrimonio municipal.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Redaccion de proyectos.

e Direccidn de obras

e Informes de licencias de obras (mayores y menores).

e Elaboracion de informes (declaracién de edificaciones, licencias de apertura, legalizacion,

etc).

Tramitacién de expedientes de planeamiento y gestién urbanistica, modificaciones puntuales

del PGOU, proyectos de actuacion, planes parciales, proyectos de reparcelacion, proyectos

de urbanizacién, plan especial.

Tramitacién de expedientes de proteccidn de la legalidad urbanistica.

e  Elaboracién de informes par devoluciones de fianza, obra mayor, etc.

e Colaboracidn con la unidad de compras.

e  Tramitacién de procedimientos de licitacion de obras.

e Delineacién de dibujos, cartografias y planimetrias.

e Colaboracion en la redaccién de Ordenanzas Municipales.

e Relacién con otras administraciones para consultas.

e Reuniones con responsables politicos o de otras Unidades.

e Asistencia a mesas de contrataciéon o como miembros del jurado de concursos.

e  Atencidn al publico.

e  Participacidn en las mesas de contratacién

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacién
electrénica.

e Realizar una formacién continua en el ambito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ARQUITECTO/A

IDENTIFICACION DEL PUESTO F02

ADSCRIPCION FUNCIONARIO

PROVISION CONCURSO

SITUACION VACANTE

DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE URBANISMO
TITULARES 1

GRUPO/SUBGRUPO A/Al

ESCALA Administracion Especial, Subescala Técnica Superior

TITULACION EXIGIDA

Grado en Arquitectura o similar

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 26
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 47
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
URBANISMO URB ORDINARIA ]
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Dirigir y coordinar las actividades desarrolladas en el Area de Urbanismo e Infraestructuras. Garantizar el
cumplimiento de las directrices del Ayuntamiento en materia de gestion, planeamiento y disciplina
urbanistica, asi como sobre disefio y mantenimiento de la ciudad y patrimonio municipal.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Redaccion de proyectos.

e Direccidn de obras

e Informes de licencias de obras (mayores y menores).

e Elaboracion de informes (declaracién de edificaciones, licencias de apertura, legalizacion,

etc).

Tramitacién de expedientes de planeamiento y gestién urbanistica, modificaciones puntuales

del PGOU, proyectos de actuacion, planes parciales, proyectos de reparcelacion, proyectos

de urbanizacién, plan especial.

Tramitacién de expedientes de proteccidn de la legalidad urbanistica.

e  Elaboracién de informes par devoluciones de fianza, obra mayor, etc.

e Colaboracidn con la unidad de compras.

e  Tramitacién de procedimientos de licitacion de obras.

e Delineacién de dibujos, cartografias y planimetrias.

e Colaboracion en la redaccién de Ordenanzas Municipales.

e Relacién con otras administraciones para consultas.

e Reuniones con responsables politicos o de otras Unidades.

e Asistencia a mesas de contrataciéon o como miembros del jurado de concursos.

e  Atencidn al publico.

e  Participacidn en las mesas de contratacién

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacién
electrénica.

e Realizar una formacién continua en el ambito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ARQUITECTO/A TECNICO/A
IDENTIFICACION DEL PUESTO FO3
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA / CONCEJALIA DE OBRAS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO A/A2
ESCALA Administracion Especial, Subescala Técnica Media
TITULACION EXIGIDA Diplomatura en Arquitectura Técnica o similar
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 24
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 38
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS Y URBANISMO OBRAS ORDINARIA ]
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

La gestion de cuantas obras o intervenciones de inversion o de mantenimiento fueran necesarias o
convenientes en aquellos en los que se presten Servicios Municipales: propuestas de intervencion,
redaccion de proyectos, gestion de la obra, etc.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Redactar informes, realizar inspecciones y atender a la ciudadania, en relacién al cumplimiento
de la normativa en materia de edificacidn y actividades, que sea objeto de control municipal.

e Redaccién de proyectos de edificacion, direccion de obras y direccién de ejecucion de obras
conforme a lo dispuesto por la Ley 38/1999, de 5 de noviembre, de Ordenacién de la
Edificaciéon o norma que la sustituya y disposiciones legales vigentes de acuerdo con su
especialidad y competencias especificas.

e Redaccidon de proyectos y direccion de obras de urbanizacién y de todo tipo de espacios
publicos e instalaciones urbanas, segun las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su
especialidad y ambito de competencia segun su titulacién.

e  Redaccién de documentacién técnica para la ejecucidn de obras de menor entidad no incluidas
en los apartados anteriores.

e Redaccidn de estudios y planes de seguridad y salud y coordinacion de seguridad y salud segun
las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad y ambito de competencias
especificas.

e  Supervision, control y responsabilidad de contratos de obras municipales y cuantas otras
actuaciones correspondan en razéon de su especialidad y competencias especificas en
cumplimiento de la legislacién vigente en materia de contratos del sector publico.

e Emisiéon de informes técnicos de todo tipo segln su especialidad y dmbito de competencia
segun su titulacion.

e Emisién de certificaciones, valoraciones, estudios, memorias y consultorias en materias
relacionadas con su especialidad y ambito de competencia.

e Controlar y proteger el cumplimiento de la legalidad urbanistica y de la edificacion, de
actividades clasificadas e inocuas y espectaculos publicos, conforme a las disposiciones legales
vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccion y emision de informes técnicos.

e Control del deber de conservacién por los propietarios de terrenos, instalaciones,
construcciones y edificaciones, conforme a las disposiciones legales vigentes de competencia
municipal, incluyendo la inspeccidn y emisidn de informes técnicos.

e Informacién y orientacién a los ciudadanos en materia urbanistica y de cumplimiento con los
deberes de conservacién y rehabilitacion de la edificacidn.

e Inspeccién de servicios y edificaciones municipales.
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Aplicar a la tramitacidn y gestidn, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar
el acceso y la tramitacion electronica.

Asesoramiento, asistencia y colaboracion con otras unidades administrativas seglin su
especialidad y dmbito de competencia.

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ARQUITECTO/A TECNICO/A
IDENTIFICACION DEL PUESTO F04.2
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA / CONCEJALIA DE OBRAS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO A/A2
ESCALA Administracion Especial, Subescala Técnica Media
TITULACION EXIGIDA Diplomatura en Arquitectura Técnica o similar
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 24
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 38
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS Y URBANISMO OBRAS ORDINARIA ]
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

La gestion de cuantas obras o intervenciones de inversion o de mantenimiento fueran necesarias o
convenientes en aquellos en los que se presten Servicios Municipales: propuestas de intervencion,
redaccion de proyectos, gestion de la obra, etc.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Redactar informes, realizar inspecciones y atender a la ciudadania, en relacién al cumplimiento
de la normativa en materia de edificacidn y actividades, que sea objeto de control municipal.

e Redaccién de proyectos de edificacion, direccion de obras y direccién de ejecucion de obras
conforme a lo dispuesto por la Ley 38/1999, de 5 de noviembre, de Ordenacién de la
Edificaciéon o norma que la sustituya y disposiciones legales vigentes de acuerdo con su
especialidad y competencias especificas.

e Redaccidon de proyectos y direccion de obras de urbanizacién y de todo tipo de espacios
publicos e instalaciones urbanas, segun las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su
especialidad y ambito de competencia segun su titulacién.

e  Redaccién de documentacién técnica para la ejecucidn de obras de menor entidad no incluidas
en los apartados anteriores.

e Redaccidn de estudios y planes de seguridad y salud y coordinacion de seguridad y salud segun
las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad y ambito de competencias
especificas.

e  Supervision, control y responsabilidad de contratos de obras municipales y cuantas otras
actuaciones correspondan en razéon de su especialidad y competencias especificas en
cumplimiento de la legislacién vigente en materia de contratos del sector publico.

e Emisiéon de informes técnicos de todo tipo segln su especialidad y dmbito de competencia
segun su titulacion.

e Emisién de certificaciones, valoraciones, estudios, memorias y consultorias en materias
relacionadas con su especialidad y ambito de competencia.

e Controlar y proteger el cumplimiento de la legalidad urbanistica y de la edificacion, de
actividades clasificadas e inocuas y espectaculos publicos, conforme a las disposiciones legales
vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccion y emision de informes técnicos.

e Control del deber de conservacién por los propietarios de terrenos, instalaciones,
construcciones y edificaciones, conforme a las disposiciones legales vigentes de competencia
municipal, incluyendo la inspeccidn y emisidn de informes técnicos.

e Informacién y orientacién a los ciudadanos en materia urbanistica y de cumplimiento con los
deberes de conservacién y rehabilitacion de la edificacidn.

e Inspeccién de servicios y edificaciones municipales.
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Aplicar a la tramitacidn y gestidn, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar
el acceso y la tramitacion electronica.

Asesoramiento, asistencia y colaboracion con otras unidades administrativas seglin su
especialidad y dmbito de competencia.

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ADMINISTRATIVO/A
IDENTIFICACION DEL PUESTO FO5
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE URBANISMO
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracion General, Subescala Administrativa
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 23
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
URBANISMO URBANISMO ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

- CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desempefiaran las tareas administrativas de todo tipo y normalmente de tramite y colaboracién no
asignadas a los funcionarios de los Cuerpos Superiores, siguiendo los procedimientos establecidos y las
indicaciones del superior, a fin de que estas actividad se ejecute en la debida forma de calidad, cantidad,
plazo, coste y oportunidad.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes,
con alternativas mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de
informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar
documentos cerrados y tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

e Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los
mismos.

e Responsabilizarse, por delegaciéon de su jefe directo, de un drea concreta de actividad de la
unidad administrativa correspondiente.

e Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos,
varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propios de cada unidad administrativa.

e Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

e  Formular indices, controlar y distribuir material.

e Responder y realizar llamadas telefénicas.

e Realizar tareas de atencidn al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté
adscrito, e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su
superior en este sentido.

e Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes,
documentacion, etc.

e Colaborar en la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

e Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar
liguidaciones, realizacion de cdlculos de complejidad media y manejar las principales aplicaciones
informaticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada
adaptacién o aprendizaje, si fuera necesario

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién
electronica.

e  Realizar una formacion continua en el dmbito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIO/A GENERAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO F06
ADSCRIPCION FALHCN
PROVISION CONCURSO DE FALHCN
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA / SECRETARIA GENERAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO A/A1
ESCALA Funcionario de la Administracién Local con Habilitacién de caracter
Nacional, Subescala Secretaria de Entrada (FALHCN)
TITULACION EXIGIDA FALHCN
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 30
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 82

UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

ALCALDIA SECRETARIA GENERAL ORDINARIA l
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

7 CONTINUO MANANA SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Actuara como fedatario publico, realizara un asesoramiento legal a la Corporacién Local.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Preparara los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones que
celebren el Pleno, la Comisidn de Gobierno decisoria y cualquier otro érgano colegiado de la
Corporacién en que se adopten acuerdos que vinculen a la misma, de conformidad con lo
establecido por el Alcalde de la Corporaciéon y la asistencia al mismo en la realizacién de la
correspondiente convocatoria, notificindola con la debida antelacion a todos los componentes
del érgano colegiado.

e Custodiara desde el momento de la convocatoria la documentacion integra de los expedientes
incluidos en el orden del dia y tenerla a disposiciéon de los miembros del respectivo érgano
colegiado que deseen examinarla.

e levantara acta de las sesiones de los drganos colegiados y sometera a aprobacién al comienzo
de cada sesion el de la precedente. Una vez aprobada, se transcribira en el Libro de Actas
autorizada con la firma del Secretario y el visto bueno del Alcalde o Presidente de la
Corporacién.

e Transcribird al Libro de Resoluciones de la Presidencia las dictadas por aquélla y por los
miembros de la Corporacidn que resuelvan por delegacién de la misma.

e C(Certificard todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los acuerdos de los érganos
colegiados decisorios, asi como de los antecedentes, libros y documentos de la Entidad.

e Remitira a la Administracion del Estado y a la de la Comunidad Auténoma, en los plazos y
formas determinados reglamentariamente, copia o, en su caso, extracto de los actos y
acuerdos de los érganos decisorios de la Corporacidn, tanto colegiados como unipersonales.

e Anotara en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan.

e Autorizara, con las garantias y responsabilidades inherentes, las actas de todas las licitaciones,
contratos y documentos administrativos analogos en que intervenga la Entidad.

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

e Llevara y custodiard el Registro de Intereses de los miembros de la Corporacidn y el Inventario
de Bienes de la Entidad.

e Emitird informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene el Alcalde de la
Corporacién o cuando lo solicite un tercio de Concejales con antelacion suficiente a la
celebracion de la sesion en que hubiere de tratarse el asunto correspondiente. Tales informes
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deberan sefialar la legislacion en cada caso aplicable y la adecuacion a la misma de los acuerdos
en proyecto.

Emitirad informes previos siempre que un precepto legal expreso asi lo establezca.

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

Acompafiara al Alcalde o miembros de la Corporacién en los actos de firma de escrituras v, si
asi lo demandaren en sus visitas a autoridades o asistencia a reuniones, a efectos de
asesoramiento legal.

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion
electrdnica.

Realizar una formacidn continua en el dmbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR/A DE TRANSFORMACION DIGITAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO FO7

ADSCRIPCION FUNCIONARIO

PROVISION CONCURSO abierto a FC de otras AAPPLL
SITUACION PROVISTO

DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA

TITULARES 1

GRUPO/SUBGRUPO A/A1

ESCALA Administracién General, Subescala Técnica Superior
TITULACION EXIGIDA Grado, Licenciatura o titulacion académica equivalente de las

especialidades de Derecho, Ciencias Politicas y de la administracion,
Licenciatura en Administracion y Direccion de Empresas, Licenciatura en
Economia, Licenciatura en Ciencias Actuariales y Financieras, titulo de
Grado equivalente a los anteriores

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 24
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 43
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA Y SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO | JORNADA TIPO
- CONTINUO | MARNANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Implantar y evolucionar el plan de transformacidn digital.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Marcar la estrategia a seguir para conseguir la digitalizacion del Ayuntamiento de una forma
eficiente

Dinamizar a todos los empleados de la organizacién en su orientacidon hacia la digitalizacion,
exponiendo los beneficios y ventajas de la digitalizacién a los procesos y estructuras
municipales

Potenciar la formacidn, interés y capacitaciéon de las habilidades y competencias digitales en los
empleados municipales

Implantar el proyecto de TD en los Registros en cuanto a adaptacion de los mismos e
interconexion entre ellos

Implantar el proyecto de TD con la creacion de sitios Web, sede electronica, Portales de
Internet, Intranets, Cuentas en redes sociales y Acceso a los servicios publicos via movil
Implantar el proyecto de TD en la Tramitacidn electrdnica de los procedimientos con el inicio e
impulso de la tramitacion: formularios electrénicos, Apoderamientos, Notificaciones,
Seguimientos de expedientes y Portafirmas electrénico

Implantar el proyecto de TD en la Gestién documental y archivos con la Politica de gestién de
documentos electrénicos, Intercambio de documentos , Archivos y Bases de datos

Implantar el proyecto de TD en Seguridad de la informacién con la Implementaciéon de la
Politica de Seguridad de la Informacién

Implantar el proyecto de TD en cuanto a Infraestructura y medios necesarios para ello

Realizar las funciones propias de Delegado de Proteccion de Datos velando por el cumplimento
de la LOPD

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion
electronica.

Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL (TAG)

IDENTIFICACION DEL PUESTO FO8

ADSCRIPCION FUNCIONARIO

PROVISION CONCURSO

SITUACION VACANTE

DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA

TITULARES 1

GRUPO/SUBGRUPO A/A1

ESCALA Administracién General, Subescala Técnica Superior
TITULACION EXIGIDA Grado, Licenciatura o titulacion académica equivalente de las

especialidades de Derecho, Ciencias Politicas y de la administracion,
Licenciatura en Administracion y Direccion de Empresas, Licenciatura en
Economia, Licenciatura en Ciencias Actuariales y Financieras, titulo de
Grado equivalente a los anteriores

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 24
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 41
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA Y SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO | JORNADA TIPO
- CONTINUO | MARNANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

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

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Gestion, inspeccion, control, asi como aplicacién normativa, propuesta de resolucién
de expedientes, estudios e informes que no corresponden al nivel superior.

e Funciones superiores de desarrollo de tareas de administracion general,
administracién, estudio y propuesta de caracter administrativo de nivel superior,
gestion administrativa y apoyo de nivel superior a cualquier érgano o dependencia,
tramitacién y ordenacién de los procedimientos administrativos; gestidon de recursos
humanos; econdmico-financieros; actividad contractual; actividad patrimonial;
actividad subvencional; desarrollo local y de politicas sectoriales de las distintas
dependencias cuya competencia corresponda a la Administracién Local, entre las que
destacan las politicas sociales, medioambientales, econdmicas, culturales, recreativas,
deportivas, turisticas y demas

e Realizar tareas administrativas de tramite y colaboracion.

e Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de trabajos
desempefiados por personal relacionado funcionalmente.

e Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacién de diligencias, actas,
providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacién de
requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extensién de las
oportunas diligencias y actos administrativos de andloga naturaleza.

e Registro, tramitacion y control de plazos de las solicitudes de subvenciones solicitadas
por el ayuntamiento.

e Registro, tramitacion y control de plazos de expedientes en general sometidos a
Comision de Gobierno, Pleno y demas comisiones.

e Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la
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tramitacion electrénica.

Realizar una formacion continua en el ambito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ADMINISTRATIVO /A
IDENTIFICACION DEL PUESTO F09
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA / SECRETARIA GENERAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracion General, Subescala Administrativa
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 23
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA Y SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL ORDINARIA l

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

- CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desempefiaran las tareas administrativas de todo tipo y normalmente de tramite y colaboracién no asignadas
a los funcionarios de los Cuerpos Superiores, siguiendo los procedimientos establecidos y las indicaciones del
superior, a fin de que estas actividad se ejecute en la debida forma de calidad, cantidad, plazo, coste y
oportunidad.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e  Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con
alternativas mds o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes,
documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

e Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los
mismos.

e Responsabilizarse, por delegacion de su jefe directo, de un drea concreta de actividad de la unidad
administrativa correspondiente.

e  Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios,
etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propios de cada unidad administrativa.

e Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

e  Formular indices, controlar y distribuir material.

e  Responder y realizar llamadas telefénicas.

e  Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito, e
informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este
sentido.

e Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacién,
etc.

e Colaborar en la conformacidon y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

e  Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar
liquidaciones, realizacién de calculos de complejidad media y manejar las principales aplicaciones
informdticas de gestiéon para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada
adaptacién o aprendizaje, si fuera necesario

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

e  Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e  Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ARCHIVERO /A

IDENTIFICACION DEL PUESTO F30

ADSCRIPCION FUNCIONARIO

PROVISION CONCURSO

SITUACION PROVISTO

DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA, SECRETARIA GENERAL
TITULARES 1

GRUPO/SUBGRUPO A/A2

ESCALA Administracién Especial, Subescala Técnica Media
TITULACION EXIGIDA Diplomatura en Biblioteconomia y Documentacion, en Historia, o en titulos

oficialmente reconocidos como equivalentes.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 20
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 35
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA SECRETARIA GENERAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Responsable de la gestion documental y sistemas archivisticos, organizacidén y gestion de archivos,
elaboracidn de cuadros de clasificacion y series documentales, gestion de documentos electrdnicos,
conservacion y eliminacion de documentos, gestion de documentacién audiovisual, desarrollo de fondos
y colecciones documentales y sistema informatico de registro de entradas y salidas.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Gestionar documentos en formato papel y en formato electrénico.

Participar en los proyectos de la administracion electrénica y posibilitar la conservacidon permanente de
los documentos en formato digital. - Impulsar e implantar sistemas de gestion electrénica de documentos.
Garantizar el acceso en cualquier tipo de soporte a la documentacion, ya sea electrénica o en papel.
Promover la proteccion y la difusion del patrimonio documental. - Garantizar la gestion integral de la
documentacién y hacer compatibles sus vertientes administrativa e historica.

Integrar los criterios de gestidn de la documentacidn, establecidos por el archivo municipal, a los sistemas
de gestion administrativa del ayuntamiento, facilitando la implantacidn, funcionamiento y acceso al
archivo electrénico Unico, en términos de absoluta interoperabilidad.

Elaborar las directrices que garanticen un tratamiento normalizado de la documentacién para
homogeneizar la gestion y facilitar el acceso.

Regular el derecho de los ciudadanos a acceder a la documentacidn, que ha de precisar, entre otros
aspectos, la documentacion de acceso restringido, sus plazos de vigencia y la informacién a proteger.
Impulsar la guarda, preservacion, control, manejo, depuracién y pleno aprovechamiento institucional y
social del patrimonio archivistico del municipio.

Llevar el registro de toda la documentacién que las unidades administrativas remitan a esa unidad, sea
cual sea el soporte en que la misma se remita.

Asesorar a las unidades administrativas para la conservacién, manejo y aprovechamiento de la
documentacién que se genere.

Llevar el registro de todos los convenios, contratos, concesiones y demas expedientes de trascendencia.
Digitalizar, en su caso, e inventariar los documentos.

Disefiar y actualizar el cuadro de clasificacion de la documentacién, el calendario de conservaciéon y
eliminacion de documentos, planificando la actividad archivistica.

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion
electronica.

Realizar una formacién continua en el ambito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ADMINISTRATIVO /A
IDENTIFICACION DEL PUESTO F32.2
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA / SECRETARIA GENERAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracion General, Subescala Administrativa
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 23
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA Y SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL ORDINARIA l

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

- CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desempefiaran las tareas administrativas de todo tipo y normalmente de tramite y colaboracién no asignadas
a los funcionarios de los Cuerpos Superiores, siguiendo los procedimientos establecidos y las indicaciones del
superior, a fin de que estas actividad se ejecute en la debida forma de calidad, cantidad, plazo, coste y
oportunidad.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e  Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con
alternativas mds o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes,
documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

e Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los
mismos.

e Responsabilizarse, por delegacion de su jefe directo, de un drea concreta de actividad de la unidad
administrativa correspondiente.

e  Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios,
etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propios de cada unidad administrativa.

e Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

e  Formular indices, controlar y distribuir material.

e  Responder y realizar llamadas telefénicas.

e  Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito, e
informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este
sentido.

e Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacién,
etc.

e Colaborar en la conformacidon y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

e  Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar
liquidaciones, realizacién de calculos de complejidad media y manejar las principales aplicaciones
informdticas de gestiéon para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada
adaptacién o aprendizaje, si fuera necesario

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

e  Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e  Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ADMINISTRATIVO /A
IDENTIFICACION DEL PUESTO F33.2
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA / SECRETARIA GENERAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracion General, Subescala Administrativa
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 23
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA Y SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL ORDINARIA l

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

- CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desempefiaran las tareas administrativas concernientes al area de Secretaria y normalmente de tramite y
colaboracién no asignadas a los funcionarios de los Cuerpos Superiores, siguiendo los procedimientos
establecidos y las indicaciones del superior, a fin de que estas actividad se ejecute en la debida forma de
calidad, cantidad, plazo, coste y oportunidad.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e  Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con
alternativas mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes,
documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

e  Responsabilizarse, por delegacion de su jefe directo, de un area concreta de actividad de la unidad
administrativa correspondiente.

e Tareas administrativas con arreglo a instrucciones recibidas sus superiores en cuanto a todas las
funciones desarrolladas por la Secretaria General del Ayuntamiento (Plenos, Junta de Gobierno,
Publicacién de anuncios, subvenciones......).

e  Colaboracién en el seguimiento y tramitaciéon de subvenciones con el resto de unidades
administrativas del Ayuntamiento.

e Colaborar en la realizacidn y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios,
etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propios de cada unidad administrativa.

e  Emisidn de informes estandarizados, propuestas, expedientes, etc.

e Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

e  Responder y realizar lamadas telefénicas.

e  Realizar tareas de atencidn al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito, e
informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este
sentido.

e  Gestién de la agenda de los responsables politicos en su relacion con los ciudadanos y otros
organismos publicos y/o privados.

e Controlary realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.

e  Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar
liquidaciones, realizacién de calculos de complejidad media y manejar las principales aplicaciones
informaticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacién
o aprendizaje, si fuera necesario.

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

e Realizar una formacién continua en el ambito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO INTERVENTOR/A GENERAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO F10
ADSCRIPCION FALHCN
PROVISION CONCURSO DE FALHCN
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE HACIENDA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO A/A1
ESCALA Funcionario de la Administracion Local con Habilitacién de caracter
Nacional, Subescala Intervencién de Entrada (FALHCN)
TITULACION EXIGIDA FALHCN
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 30
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 82
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
HACIENDA INTERVENCION ORDINARIA [
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
3 CONTINUO MANANA SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Controlara y fiscalizara la gestion econémico-financiera de la Entidad Local.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e  Fiscalizara, en los términos previstos en la legislacién, todo acto, documento o expediente que dé lugar al
reconocimiento de derechos y obligaciones de contenido econédmico o que puedan tener repercusion
financiera o patrimonial, emitiendo el correspondiente informe o formulando, en su caso, los reparos
procedentes.

e Llevara a cabo la intervencién formal de la ordenacion del pago y de su realizacion material.

. Realizard la comprobacién formal de la aplicacion de las cantidades destinadas a obras, suministros,
adquisiciones y servicios.

e Gestionara la recepcidn, examen y censura de los justificantes de los mandamientos expedidos a justificar,
reclamandolos a su vencimiento.

e  Efectuara la intervencion de los ingresos y fiscalizacion de todos los actos de gestion tributaria.

e  Elaborard informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacion de créditos de
los mismos.

e  Emitird informes, dictdmenes y propuestas que en materia econémico-financiera o presupuestaria le
hayan sido solicitadas por el Alcalde, 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 respectivas propuestas. Si en el debate se ha planteado alguna cuestion sobre cuyas
repercusiones presupuestarias pudiera dudarse, podran solicitar al Presidente el uso de la palabra para
asesorar a la Corporacidn.

e  Ejecutard las comprobaciones o procedimientos de auditoria interna en los Organismos auténomos o
Sociedades mercantiles dependientes de la Entidad local con respecto a las operaciones no sujetas a
intervencién 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 Corporacién.

e Manejard y custodiara los fondos, valores y efectos de la Entidad local, de conformidad con lo establecido
por las disposiciones legales vigentes.

e  Coordinara las funciones o actividades contables de la Entidad Local, con arreglo al Plan de Cuentas.

e  Preparard y redactara la Cuenta General del Presupuesto y de la Administracidn del Patrimonio, asi como
la formulacion de la liquidacion del presupuesto anual.

e  Realizarad el examen e informe de las Cuentas de Tesoreria y de Valores Independientes y Auxiliares del
Presupuesto.

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién
electronica.

e Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e  Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO TECNICO/A CONTABLE
IDENTIFICACION DEL PUESTO F11
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE HACIENDA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO A/A1
ESCALA Administracion General, Subescala Técnica Superior
TITULACION EXIGIDA Grado, Licenciatura o titulacién académica equivalente en econdmicas
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 24
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 41
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
HACIENDA INTERVENCION ORDINARIA l
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Colaborar en general en el ejercicio del control interno del Ayuntamiento de Gerena, en particular
mediante el ejercicio de la funcidn interventora en materia de gastos. Llevar y desarrollar la contabilidad
financiera y presupuestaria de los gastos.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e  Fiscalizacién previa y contabilizacidn de las fases de gasto RC, A, D y O, de conformidad con lo
establecido en las bases de ejecucion del presupuesto y la normativa contable publica.

e Contabilizacién de mandamientos de pago de conceptos no presupuestarios (IVA, IRPF, fianzas,
embargos, etc.).

e Elaboracién de informes de expedientes de contratacion.

e Instruir, informar y contabilizar expedientes de modificacion presupuestaria bajo la modalidad
de transferencia de crédito, ampliacion, crédito extraordinario y suplemento de crédito.

e  Fiscalizacién previa, contabilizacién y control de los anticipos de Caja Fija y Pagos a justificar.

e Llevar el registro de facturas.

e Instruccién de expedientes de aprobacién de facturas y otros gastos.

e Seguimiento y control de la ejecucion de contratos administrativos.

e Control de obligaciones derivadas de gastos sin consignacion presupuestaria (cuenta 413).

e Colaboracidn en la elaboracién del plan anual de control financiero.

e Colaboracidn en la elaboracién del informe resumen de los resultados del control interno.

e Colaboracién en la apertura y cierre de la contabilidad del Presupuesto municipal.

e Colaboracidn en la elaboracién de las Bases de Ejecucion del Presupuesto.

e Colaboracidn en la cumplimentacion de estadisticas e informacion solicitada por otras
Administraciones Publicas.

e Sustitucidn del Interventor/a por ausencia, vacaciones o incapacidad temporal.

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacién
electrdnica.

e Realizar una formacidn continua en el dmbito de su actividad.

e  Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO TECNICO/A MEDIO/A DEL AREA HACIENDA

IDENTIFICACION DEL PUESTO F12

ADSCRIPCION FUNCIONARIO

PROVISION CONCURSO

SITUACION PROVISTO

DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE HACIENDA

TITULARES 1

GRUPO/SUBGRUPO A/A2

ESCALA Administracion Especial, Subescala Técnica Media

TITULACION EXIGIDA Diplomado Universitario en Ciencias Empresariales o
equivalente, o superior de Ciencias econdmicas, empresariales,
Administracion de empresas, Ciencias Actuariales o financieras

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 20
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 32

UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
HACIENDA INTERV HACIENDA ORDINARIA [
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES:
Llevar y desarrollar la contabilidad financiera y presupuestaria.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Contabilizacién de los ingresos municipales en todas sus fases (padrones, liquidacion o
autoliquidacion, recaudacidn, etc.), asi como de los expedientes de devolucion de ingresos
indebidos.

e Contabilizacién de todas las fases del procedimiento del gasto, de conformidad con lo
establecido en las bases de ejecucion del presupuesto y la normativa contable publica.

e Contabilizacién de operaciones (gastos e ingresos) derivadas de conceptos no presupuestarios
(IVA, IRPF, fianzas, etc.).

e Colaboracién en la apertura y cierre del presupuesto municipal, asi como los expedientes
relativos a sus modificaciones (trasferencias, suplemento de crédito, crédito extraordinario,
generacion de crédito,...).

e Colaboracidn en el estudio y seguimiento de desviaciones y control del gasto publico, asi como
cumplimentacién de estadisticas e informes solicitados por otras Administraciones Publicas en
relacion al Presupuesto.

e  Realizar la contabilizacidn y control de los anticipos de Caja Fija y Pagos a justificar.

o Realizar el control de los proyectos de gastos con financiacion afectada, asi como sus
desviaciones de financiacién.

e Llevar los libros oficiales de contabilidad, estados presupuestarios y estadisticas para
organismos publicos (Tribunal de Cuentas, Hacienda Publica, etc.).

e  Registro de facturas de proveedores y certificaciones de obras o servicios, altas de terceros e
informacién a proveedores.

e Libro registro de facturas emitidas.

e  Tramitar los expedientes de reconocimiento extrajudicial de créditos.

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion
electrdnica.

e Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO TECNICO/A DE INTERVENCION

IDENTIFICACION DEL PUESTO F13.2

ADSCRIPCION FUNCIONARIO

PROVISION CONCURSO

SITUACION VACANTE

DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE HACIENDA

TITULARES 1

GRUPO/SUBGRUPO A/A1

ESCALA Administracion especial, Subescala Técnica

TITULACION EXIGIDA Grado o licenciatura de Ciencias econémicas, empresariales, Administracién
de empresas, Ciencias Actuariales o financieras

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 24
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 41

UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
HACIENDA INTERV HACIENDA ORDINARIA ‘
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Colaborar en general en el ejercicio del control interno del Ayuntamiento de Gerena, en particular
mediante el control permanente de gastos con financiacidn afectada, la fiscalizacién previa y el control
financiero posterior de subvenciones otorgadas por el Ayuntamiento de Gerena, asi como la toma de
razon de los ingresos en contabilidad.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e  Fiscalizacidn previa y contabilizacion de devolucion de ingresos.

e Contabilizacidn de ingresos municipales en todas sus fases y toma de razén en contabilidad.

e Realizar el control permanente de los proyectos de gastos con financiacidn afectada.

e Supervision de documentacién justificativa de subvenciones otorgadas al Ayuntamiento de
Gerena.

e Efectuar el calculo de las desviaciones de financiacién de los proyectos de gasto con
financiacion afectada para la liquidacién del ejercicio.

e Instruir, informar y contabilizar expedientes de modificacién presupuestaria bajo la modalidad
de generacion de crédito e incorporacién de remanentes.

e  Fiscalizacidn previa de expedientes de concesion de subvenciones nominativas.

e Emisidn de informes de control financiero a posteriori sobre las subvenciones otorgadas por el
Ayuntamiento de Gerena.

e Colaboracion en la elaboraciéon del plan anual de control financiero.

e Colaboracidn en la elaboracién del informe resumen de los resultados del control interno.

e Colaboracion en la apertura y cierre de la contabilidad del Presupuesto municipal.

e Colaboracion en la elaboracidn de las Bases de Ejecucion del Presupuesto.

e Colaboracion en la cumplimentacién de estadisticas e informacién solicitada por otras
Administraciones Publicas.

e  Sustitucidn del Interventor/a por ausencia, vacaciones o incapacidad temporal.

e Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

e Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e  Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.

45

Caodigo Seguro de Verificacion IV7XSMD7PTZPLLELQM4REJCB6I | Fecha | 18/07/2024 10:05:22

determinados aspectos de los servicios electrénicos de confianza.

AYUNTAMIENTO DE GERENA

Url de verificacion

https://portal.dipusevilla.es/vfirma/code/IV7XSMD7PTZPLLELQM4REJCB6I | Péagina | 45/193

Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la ley 6/2020, de 11 de noviembre, reguladora de




fNOMBRE DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO /A

IDENTIFICACION DEL PUESTO F14.2
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE HACIENDA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1

ESCALA Administracion General, Subescala Administrativa

TITULACION EXIGIDA

Bachiller o equivalente

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 23
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
HACIENDA INTERVENCION ORDINARIA ‘
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
CONTINUO MARNANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desempefiaran las tareas administrativas concernientes al drea de Intervencion y normalmente de tramite y
colaboracion no asignadas a los funcionarios de los Cuerpos Superiores, siguiendo los procedimientos
establecidos y las indicaciones del superior, a fin de que estas actividad se ejecute en la debida forma de
calidad, cantidad, plazo, coste y oportunidad.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Llevar el Registro de facturas dependiente de Intervencién.

e  Realizacion de retenciones de crédito en contratos menores.

e  Contabilizacion de operaciones presupuestarias y no presupuestarias.

e  Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con
alternativas mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes,
documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

e  Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los
mismos.

e Responsabilizarse, por delegacién de su jefe directo, de un drea concreta de actividad de la unidad
administrativa correspondiente.

e  Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios,
etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propios de cada unidad administrativa.

e Respondery realizar llamadas telefénicas.

e  Realizar tareas de atencidn a proveedores, e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo
con las instrucciones de su superior en este sentido.

e  Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion,
etc.

e Colaborar en la conformacidon y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

e Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar
liquidaciones, realizacién de calculos de complejidad media y manejar las principales aplicaciones
informdticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada
adaptacion o aprendizaje, si fuera necesario

e Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicidon para facilitar el acceso y la tramitacion
electronica.

e  Realizar una formacién continua en el ambito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO TESORERO/A
IDENTIFICACION DEL PUESTO F15
ADSCRIPCION FALHCN
PROVISION CONCURSO DE FALHCN
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA, CONCEJALIA DE HACIENDA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO A/Al
ESCALA Funcionario de la Administracién Local con Habilitacion de caracter
Nacional, Subescala Intervencién de Entrada (FALHCN)
TITULACION EXIGIDA FALHCN
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 28
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 80
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA HACIENDA HACIENDA TESORERIA ORDINARIA [

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

4 CONTINUO MANANA SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Elaboracion y ejecucion del plan de disposicion de fondos con la finalidad de optimizar los recursos
liquidos disponibles

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e la realizacion de estudios y presupuestos de tesoreria para su correcta programacion,
distribuyendo en el tiempo las disponibilidades dinerarias, para la adecuada satisfaccidn de las
obligaciones econdmicas.

e Realizacién de la éptima distribucion de las disponibilidades liquidas, tanto excedentes como
operativas, en cuentas bancarias u otras inversiones temporales permitidas por la legislacion
vigente, para obtener la maxima rentabilidad y operatividad.

e Establecer calendarios y previsiones de pagos con los acreedores, conforme a las normas
establecidas.

e Atender el servicio de recaudacion de ingresos, tanto directamente en su caso, como a través
de entidades colaboradoras.

e Hacer efectivas las 6rdenes de pago, tanto presupuestarias como extrapresupuestarias, bien

sea por cheque, transferencia o compensacion.

Mantenimiento actualizado del banco de datos de acreedores por transferencia bancaria.

Pago de haberes a empleados municipales y emisién de certificaciones a efectos fiscales

Control y gestion de los valores correspondientes a fianzas, depésitos y avales.

Formalizacidn de los ingresos con arreglo al procedimiento establecido, asi como confeccion de

arqueos diarios, mensuales, ordinarios y extraordinarios, asi como la custodia de la

documentacion de cobros y pagos; todo ello sin perjuicio de las funciones contables que
correspondan a la Intervencién.

e Gestion de los servicios de recaudacion municipal, en via voluntaria como ejecutiva,
directamente o ejerciendo el control de los organismos en los que se ha delegado parte de
dicha materia.

e La superior direccidon y coordinacidon de aquellas otras indicadas en el Negociado de Caja y
Bancos, y Negociado de Recaudacion.

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion
electronica.

Realizar una formacién continua en el ambito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ADMINISTRATIVO /A
IDENTIFICACION DEL PUESTO F16
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA / CONCEJALIA DE HACIENDA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracion General, Subescala Administrativa
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 24
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA Y HACIENDA HACIENDA TESORERIA ORDINARIA l

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

- CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desempefiaran las tareas administrativas de todo tipo y normalmente de tramite y colaboracidon no
asignadas a los funcionarios de los Cuerpos Superiores, siguiendo los procedimientos establecidos y las
indicaciones del superior, a fin de que estas actividad se ejecute en la debida forma de calidad, cantidad,
plazo, coste y oportunidad

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

. Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con
alternativas mds o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes,
documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

e  Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

e  Responsabilizarse, por delegacion de su jefe directo, de un area concreta de actividad de la unidad
administrativa correspondiente.

e  Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc.,

incluso los de contenido o proceso complejo, propios de cada unidad administrativa.

Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

Formular indices, controlar y distribuir material.

Responder y realizar llamadas telefdnicas.

Realizar tareas de atencidn al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito, e

informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este sentido.

e  Controlary realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacidn, etc.

e Colaborar en la conformacién y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes, incorporando
los documentos que van llegando a su unidad.

e  Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar
liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad media y manejar las principales aplicaciones
informaticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacion o
aprendizaje, si fuera necesario

e Tareas de auxilio administrativo a sus superiores en cuanto a la gestién econdmica y financiera de la
entidad (control cuentas bancarias, gestion de padrones, domiciliaciones, remesas, apoyo en la
contabilizacion)

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposiciéon para facilitar el acceso y la tramitacién
electronica.

e Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e  Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL (TAG)

IDENTIFICACION DEL PUESTO F34.2

ADSCRIPCION FUNCIONARIO

PROVISION CONCURSO

SITUACION VACANTE

DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA / CONCEJALIA DE HACIENDA
TITULARES 1

GRUPO/SUBGRUPO A/A1

ESCALA Administracién General, Subescala Técnica Superior
TITULACION EXIGIDA Grado, Licenciatura o titulacion académica equivalente de las

especialidades de Derecho, Ciencias Politicas y de la administracion,
Licenciatura en Administracion y Direccion de Empresas, Licenciatura en
Economia, Licenciatura en Ciencias Actuariales y Financieras, titulo de
Grado equivalente a los anteriores

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 24
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 41
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA Y HACIENDA HACIENDA TESORERIA ORDINARIA ‘
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO MARNANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Programar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas propias del drea de ingresos de la Tesoreria
Municipal, de acuerdo con las normas de procedimiento juridico y administrativo, e instrucciones
recibidas, al objeto de asegurar la adecuada gestidon administrativa de los asuntos, expedientes,
procesos y procedimientos que son competencia del mismo.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Elaboracion e informe de proyectos de aprobacion de nuevas ordenanzas o modificacién de las
existentes.

e Informes econdmico-financieros previos a la aprobacion o modificacion de tasas y precios
publicos.

e  Formacion y aprobacién de padrones de cobranza de las distintas figuras tributarias.

e  Supervision de la emision de liquidaciones tributarias.

e Informar las solicitudes de aplazamiento y fraccionamiento de ingresos municipales.

e Controlar la ejecucién de aplazamientos y/o fraccionamientos concedidos.

e Elaboracion de propuestas de Providencia de Apremio.

e  Elaboracién de la cuenta de recaudacién municipal.

e Resolucién de recursos en materia tributaria.

e Ejercer, desarrollar y coordinar la inspeccion tributaria, junto con otras areas del Ayuntamiento.

e Coordinacién con OPAEF en todo lo necesario para la correcta gestion de los ingresos.

e Colaboracion en la gestion del cementerio municipal, en coordinacidn con el area de servicios.

e Colaboracién en la cumplimentacién de estadisticas e informacion solicitada por otras
Administraciones Publicas.

e  Sustitucion del Tesorero/a por ausencia, vacaciones o incapacidad temporal.

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion
electronica.

e Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e  Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ADMINISTRATIVO /A
IDENTIFICACION DEL PUESTO F35.2
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA / CONCEJALIA DE HACIENDA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracién General, Subescala Administrativa
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 23
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

ALCALDIA'Y HACIENDA HACIENDA TESORERIA ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desempefiaran las tareas administrativas de todo tipo y normalmente de tramite y colaboracién propias del
area de Tesoreria, siguiendo los procedimientos establecidos y las indicaciones del superior, a fin de que estas
actividad se ejecute en la debida forma de calidad, cantidad, plazo, coste y oportunidad.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Realizar tareas de atencién al ciudadano relativas a la gestién de los ingresos, e informar de la
marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este sentido.

Emisién de liquidaciones tributarias.

Contabilizacién de cobros en programa de gestion de ingresos.

Puesta al cobro de recibos correspondientes a liquidaciones tributarias y aplazamientos y/o
fraccionamientos.

Colaboracidn en la gestidn tributaria del cementerio municipal.

Colaboracién en tareas de inspeccion tributaria.

Contabilizacion de drdenes de pago en el programa de contabilidad y preparacion de expedientes de
pago.

Llevanza de fichas de terceros, gestionando solicitudes de alta y modificacién de datos.

Atencidn telefénica a proveedores.

Colaboracidn el la elaboracién de declaraciones tributarias que deba presentar el Ayuntamiento ante
la AEAT o la Agencia Tributaria Andaluza.

Colaboracidn en la contabilizacién de ingresos en el programa de contabilidad.

Colaboracién en la conciliaciéon de saldos contables y bancarios.

Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con
alternativas mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes,
documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion,
etc.

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ADMINISTRATIVO /A
IDENTIFICACION DEL PUESTO F36.2
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA / CONCEJALIA DE HACIENDA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracién General, Subescala Administrativa
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 23
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

ALCALDIA'Y HACIENDA HACIENDA TESORERIA ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desempefiaran las tareas administrativas de todo tipo y normalmente de tramite y colaboracién propias del
area de Tesoreria, siguiendo los procedimientos establecidos y las indicaciones del superior, a fin de que estas
actividad se ejecute en la debida forma de calidad, cantidad, plazo, coste y oportunidad.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Realizar tareas de atencién al ciudadano relativas a la gestién de los ingresos, e informar de la
marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este sentido.

Emisién de liquidaciones tributarias.

Contabilizacién de cobros en programa de gestion de ingresos.

Puesta al cobro de recibos correspondientes a liquidaciones tributarias y aplazamientos y/o
fraccionamientos.

Colaboracidn en la gestidn tributaria del cementerio municipal.

Colaboracién en tareas de inspeccion tributaria.

Contabilizacion de drdenes de pago en el programa de contabilidad y preparacion de expedientes de
pago.

Llevanza de fichas de terceros, gestionando solicitudes de alta y modificacién de datos.

Atencidn telefénica a proveedores.

Colaboracidn el la elaboracién de declaraciones tributarias que deba presentar el Ayuntamiento ante
la AEAT o la Agencia Tributaria Andaluza.

Colaboracidn en la contabilizacién de ingresos en el programa de contabilidad.

Colaboracién en la conciliaciéon de saldos contables y bancarios.

Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con
alternativas mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes,
documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion,
etc.

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO SUBINSPECTOR/A POLICIiA LOCAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO F17
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA / CONCEJALIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO A/A2
ESCALA Administracion Especial, Subescala Servicios Especiales
TITULACION EXIGIDA Diplomado Universitario o equivalente.
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 23
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 55
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA SEGURIDAD CIUDADANA POLICIA LOCAL ORDINARIA l
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
7 FLEXIBLE TURNICIDAD NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES, VIARIO PUBLICO
RESPONSABILIDADES GENERALES:
Dirigir, planificar y organizar el funcionamiento del Cuerpo de Policia Local

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Ejercer el mando sobre todo el personal del Cuerpo mediante las estructuras jerarquicas
establecidas, controlando el cumplimiento de sus obligaciones, asignandolo segun las necesidades
del servicio mediante las correspondientes adscripciones.

e Proponer las medidas organizativas y los proyectos para la renovacién y perfeccionamiento de los
sistemas, procedimientos y métodos de actuacion.

e Distribuir los miembros de la plantilla, en sus diferentes categorias, a fin de alcanzar los objetivos
propuestos.

e Coordinar los componentes de la estructura de mandos, marcando criterios unitarios de actuacion.

e  Distribuir competencias y responsabilidades entre los mandos superiores del Cuerpo y supervisar su
cumplimiento.

e  Responder ante la autoridad municipal del funcionamiento de la plantilla.

e Informar a la Delegacion de las irregularidades e infracciones que puedan cometer los miembros del
cuerpo, velando por el control horario, asistencia, puntualidad, permisos, bajas y rendimiento del
personal.

e Asumir personalmente la consecucién de los objetivos policiales marcados por la Delegacién. -
Representar a la Policia Local en actos oficiales y ante otras instituciones, y, en particular, formar
parte de la Junta Local de Seguridad, la Comisidn Local de Proteccién Civil, y de cuantos entes
interadministrativos deba estar presente la Policia Local por razén de sus funciones.

e  Confeccionar la Memoria Anual, asi como las estadisticas de gestion en relacidn con las actuaciones
efectuadas.

e Controlar el inventario del material y equipos.

Informar a los érganos de Gobierno en los aspectos propios de su competencia profesional.

Proponer la incoaciéon de expedientes relativos a sanciones y distinciones a miembros del Cuerpo.

Disefiar y proponer programas de formacion.

Dirigir el Parque de Educacidn Vial.

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

e  Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO OFICIAL POLICIA LOCAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO F18.2
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA / CONCEJALIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracion Especial, Subescala Servicios Especiales
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 20
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 44
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA SEGURIDAD CIUDADANA POLICIA LOCAL ORDINARIA l
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
7 FLEXIBLE TURNICIDAD NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES, VIARIO PUBLICO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Bajo las 6rdenes de sus superiores jerarquicos realiza las funciones basicas de la Policia Local, atribuidas
por la Ley Orgdnica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y por la
Ley 6/2023, de 7 de julio, de Policias Locales de Andalucia y disposiciones normativas locales.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Asumir aquellas funciones que le sean delegadas o encomendadas por el Jefe del Cuerpo, y/o
mandos superiores en empleo, asi como las misiones y cometidos que por su cargo le correspondan.

e  Ejercer el mando inmediato del personal que forma el turno que dirijan.

e (Canalizar a sus superiores las inquietudes y necesidades de sus subordinados, resolviendo aquellas
peticiones que estén dentro del dmbito de sus atribuciones.

e Velar por el personal a sus érdenes, mantener la disciplina, asi como la conservacion de las
dependencias y material asignado.

e  Controlar la permanencia en cuanto a horarios y nimero de patrullas que realicen los descansos.

e Velar por el exacto cumplimiento de las instrucciones y servicios encomendados al personal a sus
ordenes.

e  Proteger a las autoridades, vigilar y custodiar edificios e instalaciones municipales.

e Ordenary dirigir el tréfico.

e Instruir atestados por accidentes de circulacién.

e  Policia de ordenanzas y bandos.

e  Funciones de policia judicial, en la forma establecida en la Ley.

e  Prestar auxilio en accidentes, catastrofes o calamidad publica.

e Prevenir la comision de delitos en el marco de colaboracién establecido en las Juntas de Seguridad.

e  Vigilar los espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, y en su
caso con la policia de la Comunidad Auténoma en la proteccion de las manifestaciones y el
mantenimiento del orden en grandes concentraciones humanas, cuando sean requeridos.

e Cooperar en la resolucion de los conflictos privados cuando sean requeridos.

e  Registro de animales potencialmente peligrosos

e  Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion
electronica.

e Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO POLICIA LOCAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO F19
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA , CONCEJALIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracion Especial, Subescala Servicios Especiales
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 40
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA , SEGURIDAD CIUDADANA POLICIA LOCAL ORDINARIA l
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- FLEXIBLE TURNICIDAD NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES, VIARIO PUBLICO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Bajo las 6rdenes de sus superiores jerarquicos realiza las funciones basicas de la Policia Local, atribuidas
por la Ley Orgdnica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y por la
Ley 6/2023, de 7 de julio, de Policias Locales de Andalucia y disposiciones normativas locales.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Proteger a las autoridades, vigilar y custodiar edificios e instalaciones municipales.

e  Ordenar vy dirigir el trafico.

e Instruir atestados por accidentes de circulacion.

e Policia de ordenanzas y bandos.

e  Funciones de policia judicial, en la forma establecida en la Ley.

e  Prestar auxilio en accidentes, catastrofes o calamidad publica.

e Prevenir la comisién de delitos en el marco de colaboracién establecido en las Juntas de
Seguridad.

e Vigilar los espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, y en
su caso con la policia de la Comunidad Auténoma en la proteccidn de las manifestaciones y el
mantenimiento del orden en grandes concentraciones humanas, cuando sean requeridos.

e Cooperar en la resolucién de los conflictos privados cuando sean requeridos.

e  Registro de animales potencialmente peligrosos

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

e Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e  Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO POLICIA LOCAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO F20
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA , CONCEJALIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracion Especial, Subescala Servicios Especiales
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 40
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA , SEGURIDAD CIUDADANA POLICIA LOCAL ORDINARIA l
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- FLEXIBLE TURNICIDAD NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES, VIARIO PUBLICO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Bajo las 6rdenes de sus superiores jerarquicos realiza las funciones basicas de la Policia Local, atribuidas
por la Ley Orgdnica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y por la
Ley 6/2023, de 7 de julio, de Policias Locales de Andalucia y disposiciones normativas locales.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Proteger a las autoridades, vigilar y custodiar edificios e instalaciones municipales.

e  Ordenar vy dirigir el trafico.

e Instruir atestados por accidentes de circulacion.

e Policia de ordenanzas y bandos.

e  Funciones de policia judicial, en la forma establecida en la Ley.

e  Prestar auxilio en accidentes, catastrofes o calamidad publica.

e Prevenir la comisién de delitos en el marco de colaboracién establecido en las Juntas de
Seguridad.

e Vigilar los espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, y en
su caso con la policia de la Comunidad Auténoma en la proteccidn de las manifestaciones y el
mantenimiento del orden en grandes concentraciones humanas, cuando sean requeridos.

e Cooperar en la resolucién de los conflictos privados cuando sean requeridos.

e  Registro de animales potencialmente peligrosos

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

e Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e  Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO POLICIA LOCAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO F21
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA , CONCEJALIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracion Especial, Subescala Servicios Especiales
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 40
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA , SEGURIDAD CIUDADANA POLICIA LOCAL ORDINARIA l
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- FLEXIBLE TURNICIDAD NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES, VIARIO PUBLICO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Bajo las 6rdenes de sus superiores jerarquicos realiza las funciones basicas de la Policia Local, atribuidas
por la Ley Orgdnica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y por la
Ley 6/2023, de 7 de julio, de Policias Locales de Andalucia y disposiciones normativas locales.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Proteger a las autoridades, vigilar y custodiar edificios e instalaciones municipales.

e  Ordenar vy dirigir el trafico.

e Instruir atestados por accidentes de circulacion.

e Policia de ordenanzas y bandos.

e  Funciones de policia judicial, en la forma establecida en la Ley.

e  Prestar auxilio en accidentes, catastrofes o calamidad publica.

e Prevenir la comisién de delitos en el marco de colaboracién establecido en las Juntas de
Seguridad.

e Vigilar los espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, y en
su caso con la policia de la Comunidad Auténoma en la proteccidn de las manifestaciones y el
mantenimiento del orden en grandes concentraciones humanas, cuando sean requeridos.

e Cooperar en la resolucién de los conflictos privados cuando sean requeridos.

e  Registro de animales potencialmente peligrosos

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

e Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e  Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO POLICIA LOCAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO F22
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA , CONCEJALIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracion Especial, Subescala Servicios Especiales
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 40
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA , SEGURIDAD CIUDADANA POLICIA LOCAL ORDINARIA l
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- FLEXIBLE TURNICIDAD NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES, VIARIO PUBLICO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Bajo las 6rdenes de sus superiores jerarquicos realiza las funciones basicas de la Policia Local, atribuidas
por la Ley Orgdnica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y por la
Ley 6/2023, de 7 de julio, de Policias Locales de Andalucia y disposiciones normativas locales.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Proteger a las autoridades, vigilar y custodiar edificios e instalaciones municipales.

e  Ordenar vy dirigir el trafico.

e Instruir atestados por accidentes de circulacion.

e Policia de ordenanzas y bandos.

e  Funciones de policia judicial, en la forma establecida en la Ley.

e  Prestar auxilio en accidentes, catastrofes o calamidad publica.

e Prevenir la comisién de delitos en el marco de colaboracién establecido en las Juntas de
Seguridad.

e Vigilar los espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, y en
su caso con la policia de la Comunidad Auténoma en la proteccidn de las manifestaciones y el
mantenimiento del orden en grandes concentraciones humanas, cuando sean requeridos.

e Cooperar en la resolucién de los conflictos privados cuando sean requeridos.

e  Registro de animales potencialmente peligrosos

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

e Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e  Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO POLICIA LOCAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO F23
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA , CONCEJALIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracion Especial, Subescala Servicios Especiales
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 40
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA , SEGURIDAD CIUDADANA POLICIA LOCAL ORDINARIA l
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- FLEXIBLE TURNICIDAD NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES, VIARIO PUBLICO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Bajo las 6rdenes de sus superiores jerarquicos realiza las funciones basicas de la Policia Local, atribuidas
por la Ley Orgdnica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y por la
Ley 6/2023, de 7 de julio, de Policias Locales de Andalucia y disposiciones normativas locales.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Proteger a las autoridades, vigilar y custodiar edificios e instalaciones municipales.

e  Ordenar vy dirigir el trafico.

e Instruir atestados por accidentes de circulacion.

e Policia de ordenanzas y bandos.

e  Funciones de policia judicial, en la forma establecida en la Ley.

e  Prestar auxilio en accidentes, catastrofes o calamidad publica.

e Prevenir la comisién de delitos en el marco de colaboracién establecido en las Juntas de
Seguridad.

e Vigilar los espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, y en
su caso con la policia de la Comunidad Auténoma en la proteccidn de las manifestaciones y el
mantenimiento del orden en grandes concentraciones humanas, cuando sean requeridos.

e Cooperar en la resolucién de los conflictos privados cuando sean requeridos.

e  Registro de animales potencialmente peligrosos

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

e Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e  Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO POLICIA LOCAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO F24
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA , CONCEJALIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracion Especial, Subescala Servicios Especiales
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 40
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA , SEGURIDAD CIUDADANA POLICIA LOCAL ORDINARIA l
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- FLEXIBLE TURNICIDAD NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES, VIARIO PUBLICO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Bajo las 6rdenes de sus superiores jerarquicos realiza las funciones basicas de la Policia Local, atribuidas
por la Ley Orgdnica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y por la
Ley 6/2023, de 7 de julio, de Policias Locales de Andalucia y disposiciones normativas locales.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Proteger a las autoridades, vigilar y custodiar edificios e instalaciones municipales.

e  Ordenar vy dirigir el trafico.

e Instruir atestados por accidentes de circulacion.

e Policia de ordenanzas y bandos.

e  Funciones de policia judicial, en la forma establecida en la Ley.

e  Prestar auxilio en accidentes, catastrofes o calamidad publica.

e Prevenir la comisién de delitos en el marco de colaboracién establecido en las Juntas de
Seguridad.

e Vigilar los espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, y en
su caso con la policia de la Comunidad Auténoma en la proteccidn de las manifestaciones y el
mantenimiento del orden en grandes concentraciones humanas, cuando sean requeridos.

e Cooperar en la resolucién de los conflictos privados cuando sean requeridos.

e  Registro de animales potencialmente peligrosos

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

e Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e  Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO POLICIA LOCAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO F25
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA , CONCEJALIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracion Especial, Subescala Servicios Especiales
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 40
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA , SEGURIDAD CIUDADANA POLICIA LOCAL ORDINARIA l
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- FLEXIBLE TURNICIDAD NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES, VIARIO PUBLICO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Bajo las 6rdenes de sus superiores jerarquicos realiza las funciones basicas de la Policia Local, atribuidas
por la Ley Orgdnica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y por la
Ley 6/2023, de 7 de julio, de Policias Locales de Andalucia y disposiciones normativas locales.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Proteger a las autoridades, vigilar y custodiar edificios e instalaciones municipales.

e  Ordenar vy dirigir el trafico.

e Instruir atestados por accidentes de circulacion.

e Policia de ordenanzas y bandos.

e  Funciones de policia judicial, en la forma establecida en la Ley.

e  Prestar auxilio en accidentes, catastrofes o calamidad publica.

e Prevenir la comisién de delitos en el marco de colaboracién establecido en las Juntas de
Seguridad.

e Vigilar los espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, y en
su caso con la policia de la Comunidad Auténoma en la proteccidn de las manifestaciones y el
mantenimiento del orden en grandes concentraciones humanas, cuando sean requeridos.

e Cooperar en la resolucién de los conflictos privados cuando sean requeridos.

e  Registro de animales potencialmente peligrosos

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

e Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e  Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO POLICIA LOCAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO F26
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA , CONCEJALIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracién Especial, Subescala Servicios Especiales
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 40
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA , SEGURIDAD CIUDADANA POLICIA LOCAL ORDINARIA ‘
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- FLEXIBLE TURNICIDAD NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES, VIARIO PUBLICO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Bajo las 6rdenes de sus superiores jerarquicos realiza las funciones basicas de la Policia Local, atribuidas
por la Ley Orgdnica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y por la
Ley 6/2023, de 7 de julio, de Policias Locales de Andalucia y disposiciones normativas locales.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Proteger a las autoridades, vigilar y custodiar edificios e instalaciones municipales.

e  Ordenar vy dirigir el trafico.

e Instruir atestados por accidentes de circulacion.

e Policia de ordenanzas y bandos.

e  Funciones de policia judicial, en la forma establecida en la Ley.

e  Prestar auxilio en accidentes, catastrofes o calamidad publica.

e Prevenir la comisién de delitos en el marco de colaboracién establecido en las Juntas de
Seguridad.

e Vigilar los espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, y en
su caso con la policia de la Comunidad Auténoma en la proteccidn de las manifestaciones y el
mantenimiento del orden en grandes concentraciones humanas, cuando sean requeridos.

e Cooperar en la resolucién de los conflictos privados cuando sean requeridos.

e  Registro de animales potencialmente peligrosos

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

e Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e  Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO POLICIA LOCAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO F27
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA , CONCEJALIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracién Especial, Subescala Servicios Especiales
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 40
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA , SEGURIDAD CIUDADANA POLICIA LOCAL ORDINARIA ‘
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- FLEXIBLE TURNICIDAD NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES, VIARIO PUBLICO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Bajo las 6rdenes de sus superiores jerarquicos realiza las funciones basicas de la Policia Local, atribuidas
por la Ley Orgdnica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y por la
Ley 6/2023, de 7 de julio, de Policias Locales de Andalucia y disposiciones normativas locales.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Proteger a las autoridades, vigilar y custodiar edificios e instalaciones municipales.

e  Ordenar vy dirigir el trafico.

e Instruir atestados por accidentes de circulacion.

e Policia de ordenanzas y bandos.

e  Funciones de policia judicial, en la forma establecida en la Ley.

e  Prestar auxilio en accidentes, catastrofes o calamidad publica.

e Prevenir la comisién de delitos en el marco de colaboracién establecido en las Juntas de
Seguridad.

e Vigilar los espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, y en
su caso con la policia de la Comunidad Auténoma en la proteccidn de las manifestaciones y el
mantenimiento del orden en grandes concentraciones humanas, cuando sean requeridos.

e Cooperar en la resolucién de los conflictos privados cuando sean requeridos.

e  Registro de animales potencialmente peligrosos

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

e Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e  Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO POLICIA LOCAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO F28
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA , CONCEJALIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracién Especial, Subescala Servicios Especiales
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 40
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA , SEGURIDAD CIUDADANA POLICIA LOCAL ORDINARIA ‘
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- FLEXIBLE TURNICIDAD NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES, VIARIO PUBLICO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Bajo las 6rdenes de sus superiores jerarquicos realiza las funciones basicas de la Policia Local, atribuidas
por la Ley Orgdnica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y por la
Ley 6/2023, de 7 de julio, de Policias Locales de Andalucia y disposiciones normativas locales.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Proteger a las autoridades, vigilar y custodiar edificios e instalaciones municipales.

e  Ordenar vy dirigir el trafico.

e Instruir atestados por accidentes de circulacion.

e Policia de ordenanzas y bandos.

e  Funciones de policia judicial, en la forma establecida en la Ley.

e  Prestar auxilio en accidentes, catastrofes o calamidad publica.

e Prevenir la comisién de delitos en el marco de colaboracién establecido en las Juntas de
Seguridad.

e Vigilar los espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, y en
su caso con la policia de la Comunidad Auténoma en la proteccidn de las manifestaciones y el
mantenimiento del orden en grandes concentraciones humanas, cuando sean requeridos.

e Cooperar en la resolucién de los conflictos privados cuando sean requeridos.

e  Registro de animales potencialmente peligrosos

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

e Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e  Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ADMINISTRATIVO /A
IDENTIFICACION DEL PUESTO F37.2
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA , CONCEJALIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracion General, Subescala Administrativa
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 23
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA , SEGURIDAD CIUDADANA POLICIA LOCAL ORDINARIA l

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

- CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desempefiaran las tareas administrativas de todo tipo y normalmente de tramite y colaboracién no asignadas
a los funcionarios de los Cuerpos Superiores, siguiendo los procedimientos establecidos y las indicaciones del
superior, a fin de que estas actividad se ejecute en la debida forma de calidad, cantidad, plazo, coste y
oportunidad.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e  Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con
alternativas mds o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes,
documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

e Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los
mismos.

e Responsabilizarse, por delegacion de su jefe directo, de un drea concreta de actividad de la unidad
administrativa correspondiente.

e  Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios,
etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propios de cada unidad administrativa.

e Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

e  Formular indices, controlar y distribuir material.

e  Responder y realizar llamadas telefénicas.

e  Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito, e
informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este
sentido.

e Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacién,
etc.

e Colaborar en la conformacidon y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

e  Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar
liquidaciones, realizacién de calculos de complejidad media y manejar las principales aplicaciones
informdticas de gestiéon para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada
adaptacién o aprendizaje, si fuera necesario

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion
electrénica.

e  Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e  Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO TECNICO/A MEDIO/A DEL AREA PERSONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO F38.2

ADSCRIPCION FUNCIONARIO

PROVISION CONCURSO

SITUACION VACANTE

DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA, CONCEJALIA DE PERSONAL

TITULARES 1

GRUPO/SUBGRUPO A/A2

ESCALA Administracion Especial, Subescala Técnica Media

TITULACION EXIGIDA Diplomatura en Graduado Social, Diplomatura en Relaciones Laborales o
Grado en Relaciones Laborales y Recursos humanos

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 20
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 32

UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
PERSONAL PERSONAL ORDINARIA ]
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Asesorar, administrar y controlar aspectos y cuestiones relativas a administracién de personal, funcién
publica y legislacion laboral.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e  Gestionar, administrar y actualizar los instrumentos para la planificacion y gestion de recursos
humanos.

e  Participacion en la gestion de las relaciones laborales, participando en reuniones con los agentes
implicados en todas las cuestiones derivadas de la negociacion colectiva.

. Realizar un seguimiento del calendario laboral y horario, ausencias, vacaciones, asuntos personales, el
régimen de incompatibilidades, asi como otros permisos de personal.

e Supervisar el cumplimiento con las normas establecidas por la organizacién y la legislacion vigente,
teniendo en cuenta los derechos y deberes del personal.

e Atender las consultas e incidentes en convocatorias publicas de empleo, contratos, proyectos de
trabajo asi como cualquier otro asunto relacionado con recursos humanos.

e Actualizar la relacién de puestos de trabajo, segin los cambios en su configuracidn actual, asi como en
la creacién de nuevos puestos de trabajo.

e  Gestionar la plantilla de personal de seguimiento y los cambios que puedan surgir durante la ejecucion
del ejercicio.

e  Confeccionar la oferta de empleo publico segun la legislacidn vigente y siguiendo los encargados de su
superior inmediato.

e  Revision y seguimiento de otros instrumentos de ordenacidn tales como: sistema de remuneracion,
organigrama, normas generales para la seleccion y el empleo.

e  Asistir a las reuniones de la mesa de negociacion de la Corporacién y al resto de las mesas sectoriales y
técnicas.

e Colaborar en la negociacién de acuerdos para el personal de soporte técnico de la Corporacion.

e  Asistir e informar a los representantes del personal y funcionarios y las secciones sindicales.

e  Cuidar los aspectos de higiene y salud ocupacional y seguridad (plan de prevencién, médicos y otros).

e  Coordinacidn y gestion de los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de
su competencia.

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitaciéon
electroénica.

e  Realizar una formacién continua en el ambito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e  Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ADMINISTRATIVO /A
IDENTIFICACION DEL PUESTO F39.2
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA / CONCEJALIA DE PERSONAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracion General, Subescala Administrativa
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 23
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
PERSONAL PERSONAL ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

- CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desempefiaran las tareas administrativas concernientes al area de Personal y normalmente de tramite y
colaboracién no asignadas a los funcionarios de los Cuerpos Superiores, siguiendo los procedimientos
establecidos y las indicaciones del superior, a fin de que estas actividad se ejecute en la debida forma de
calidad, cantidad, plazo, coste y oportunidad.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con
alternativas mds o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes,
documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

Responsabilizarse, por delegacién de su jefe directo, de un drea concreta de actividad de la unidad
administrativa correspondiente.

Néminas.

Valoraciones econémicas (gratificaciones, horas extras, gestion de ficheros para el pago).

Gestidn fiscal de los modelos relacionados con el ambito laboral.

Seguros Sociales (Preparacion, confeccidn y envios de Seguros Sociales).

Colaborar en la Contratacidon y nombramientos de personal.

Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios,
etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propios de cada unidad administrativa.

Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

Gestidn de todas las aplicaciones informaticas dirigidas a las relaciones de caracter laboral con otras
Administraciones.

Control del listado de la Bolsa de empleo y presentacién de ofertas al SEPE.

Responder y realizar llamadas telefénicas.

Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito, e
informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este
sentido.

Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion,
etc.

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidon para facilitar el acceso y la tramitacién
electrénica.

Realizar una formacién continua en el ambito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.

66

Caodigo Seguro de Verificacion

IV7XSMD7PTZPLLELQM4REJCB6I | Fecha | 18/07/2024 10:05:22

Normativa

Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la ley 6/2020, de 11 de noviembre, reguladora de

determinados aspectos de los servicios electrénicos de confianza.

Firmante

AYUNTAMIENTO DE GERENA

Url de verificacion

https://portal.dipusevilla.es/vfirma/code/IV7XSMD7PTZPLLELQM4REJCB6I | Péagina | 66/193




NOMBRE DEL PUESTO ADMINISTRATIVO /A
IDENTIFICACION DEL PUESTO F40.2
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA / CONCEJALIA DE PERSONAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracion General, Subescala Administrativa
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 23
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
PERSONAL PERSONAL ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

- CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desempefiaran las tareas administrativas concernientes al area de Personal y normalmente de tramite y
colaboracién no asignadas a los funcionarios de los Cuerpos Superiores, siguiendo los procedimientos
establecidos y las indicaciones del superior, a fin de que estas actividad se ejecute en la debida forma de
calidad, cantidad, plazo, coste y oportunidad.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con
alternativas mds o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes,
documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

Responsabilizarse, por delegacién de su jefe directo, de un drea concreta de actividad de la unidad
administrativa correspondiente.

Néminas.

Valoraciones econémicas (gratificaciones, horas extras, gestion de ficheros para el pago).

Gestidn fiscal de los modelos relacionados con el ambito laboral.

Seguros Sociales (Preparacion, confeccidn y envios de Seguros Sociales).

Colaborar en la Contratacidon y nombramientos de personal.

Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios,
etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propios de cada unidad administrativa.

Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

Gestidn de todas las aplicaciones informaticas dirigidas a las relaciones de caracter laboral con otras
Administraciones.

Control del listado de la Bolsa de empleo y presentacién de ofertas al SEPE.

Responder y realizar llamadas telefénicas.

Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito, e
informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este
sentido.

Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion,
etc.

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidon para facilitar el acceso y la tramitacién
electrénica.

Realizar una formacién continua en el ambito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.

67

Caodigo Seguro de Verificacion

IV7XSMD7PTZPLLELQM4REJCB6I | Fecha | 18/07/2024 10:05:22

Normativa

Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la ley 6/2020, de 11 de noviembre, reguladora de

determinados aspectos de los servicios electrénicos de confianza.

Firmante

AYUNTAMIENTO DE GERENA

Url de verificacion

https://portal.dipusevilla.es/vfirma/code/IV7XSMD7PTZPLLELQM4REJCB6I | Péagina | 67/193




NOMBRE DEL PUESTO TRABAJADOR/A SOCIAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO F29
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO A/A2
ESCALA Administracién Especial, Subescala Técnica Media
TITULACION EXIGIDA Diplomatura en Trabajo Social o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 21
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 26
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA l
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Promocion integral del bienestar de las personas y grupos de la localidad a través de la movilizacion de
recursos materiales, institucionales y personales.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Desarrollan las funciones que se especifican en torno, de forma especial, sobre los siguientes
sectores de poblacién: minusvalidos, familia y menores, emigrantes retornados, inmigrantes,
tercera edad, mujer, menores, toxicbmanos, y otros.

e  Estudio y valoracién de peticiones de ciudadanos.

e Diagndstico y analisis de problematicas presentadas.

e Elaboracién de propuestas técnicas ante la demanda recibida.

e Informar, orientar y poner a disposicion de los ciudadanos los recursos existentes.

e Detectar situaciones de alto riesgo social y desarrollar planes de intervencién para eliminar
dichas situaciones.

e Asesoramiento técnico a los distintos sectores de la poblacién.

e Derivar a los Servicios Sociales especializados aquellos casos que asi lo requieran.

e  Estructurar y sistematizar informaciones al objeto de proponer soluciones respecto a
necesidades y problemas presentes en la poblacién.

e  Gestionar ayudas econdmicas para aquellos colectivos en situacion de necesidad.

e Actualizacidn, difusidn y aplicacion de los recursos sociales existentes.

e Trabajo en grupo con distintos sectores de la poblacion.

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacién
electrénica.

e Realizar una formacién continua en el ambito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ADMINISTRATIVO /A
IDENTIFICACION DEL PUESTO F31
ADSCRIPCION FUNCIONARIO
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
ESCALA Administracion General, Subescala Administrativa
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 23
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA l

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

- CONTINUO MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desempefiaran las tareas administrativas de todo tipo y normalmente de tramite y colaboracidon no
asignadas a los funcionarios de los Cuerpos Superiores, siguiendo los procedimientos establecidos y las
indicaciones del superior, a fin de que estas actividad se ejecute en la debida forma de calidad, cantidad,
plazo, coste y oportunidad

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e  Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con
alternativas mdas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes,
documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

e  Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los
mismos.

e  Responsabilizarse, por delegaciéon de su jefe directo, de un drea concreta de actividad de la unidad
administrativa correspondiente.

e  Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios,
etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propios de cada unidad administrativa.

e Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

e  Formular indices, controlar y distribuir material.

e Responder y realizar llamadas telefénicas.

e Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito, e
informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este
sentido.

e  Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacién,
etc.

e Colaborar en la conformacidon y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

e  Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar
liquidaciones, realizacién de calculos de complejidad media y manejar las principales aplicaciones
informdticas de gestiéon para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada
adaptacién o aprendizaje, si fuera necesario

e  Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion
electronica.

e Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO TECNICO/A AUXILIAR DE DINAMIZACION TURISTICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO F41.2

ADSCRIPCION FUNCIONARIO

PROVISION CONCURSO

SITUACION VACANTE

DEPENDENCIA JERARQUICA TURISMO

TITULARES 1

GRUPO/SUBGRUPO c/c1

ESCALA Administracién Especial, Subescala Técnica Auxiliar
TITULACION EXIGIDA Titulo de formacién Profesional (Técnico Superior) en la rama de Turismo,

tales como, Titulo Superior en Agencias de Viajes y gestion de eventos,
Técnico superior en Gestion de Alojamientos Turisticos, Técnico Superior en
Guia, informacion y Asistencias Turisticas.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 22
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
TURISMO TURISMO ORDINARIA ‘
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
CONTINUO MARNANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Creacién de acciones de dinamizacion y promocién turisticas, y apoyo y asesoramiento al sector
empresarial en la puesta en marcha de acciones relacionadas con el turismo.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e  Atencion al publico y gestionar las peticiones formuladas, ya sean consultas y/o sugerencias.

e Interlocucidn publica/privada y asesoramiento con el sector empresarial en acciones y convocatorias de
las diferentes administraciones publicas.

e  Dinamizar, promover y participar en acciones orientadas a la proyeccion econémica del municipio
(ferias, seminarios, jornadas, etc.)

e  Generacidny Programacién de oferta turistica, cultural y social del municipio.

e Sensibilizacién ciudadana del valor del turismo en la economia, servicios y en la vida de los municipios.

e Informar de los recursos turisticos y asesorar sobre la diversidad de actividades turisticas y culturales
existentes en el municipio.

e  Preparar y actualizar periédicamente la informacidn turistica del municipio que se entrega y ofrece a los
visitantes.

e Soporte en la realizacion de campafias publicitarias en el ambito turistico; en la creaciéon y
comercializacion de productos turisticos; y al posicionamiento turistico en las redes sociales.

e  Gestion de bases de datos y manejo de plataformas tecnoldgicas para la promocién y comercializacién
de productos turisticos.

e  Colaborar en la organizacién de acontecimientos de promocidn turistica: promociones, ferias, eventos,
entre otros.

e Colaborar en la gestién y tramitacién de subvenciones para actuaciones subvencionables contempladas
por el servicio de turismo.

e  Prestar apoyo administrativo al personal técnico en la planificacion y ejecucidén de programas o tareas
de su ambito de competencias.

e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitaciéon
electronica.

e Realizar una formacién continua en el ambito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencidn de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO PEON DE SERVICIOS VARIOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO LO01
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDiA/ CONCEJALIA DE OBRAS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO E
TITULACION EXIGIDA Certificado de Escolaridad
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 10
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 12
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS OBRAS ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES, VIARIO PUBLICO
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizacién de operaciones manuales rutinarias, normalmente no especializadas, con habilidad y destreza que solo
requieren conocimientos primarios, de acuerdo con las normas de sus servicios y bajo la direccién de otros.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e  Colabora con sus superiores en la preparacion de trabajos, indicando los recursos, tanto materiales como humanos, mas
adecuados para la realizacién de los mismos.

e  Ejecutar los trabajos propios con habilidad y destreza, utilizando los materiales, titiles, herramientas y utillajes de su
especialidad.

e  Efectta el recorrido de la zona que se le asigna para la observacion, inspeccion, deteccién de determinada actividad,
estado de bienes o prestaciéon de servicios al Ayuntamiento. Comprueba, segin procedimientos establecidos por sus
superiores, que esta actividad o servicio se ajusta a las condiciones establecidas.

e Informar a sus superiores, con procedimientos sencillos claramente establecidos, aquella actividad, estado de bienes o
servicios que no se ajustan a lo previsto establecido.

e Realizar tareas y actividades complementarias y auxiliares pertenecientes a los oficios, pero que son necesarias para el

completo desempefio de su oficio

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electréonica.
Realizar una formacién continua en el 4mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.

71

Caodigo Seguro de Verificacion IV7XSMD7PTZPLLELQM4REJCB6I | Fecha | 18/07/2024 10:05:22

Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la ley 6/2020, de 11 de noviembre, reguladora de

Normativa determinados aspectos de los servicios electronicos de confianza.

Firmante AYUNTAMIENTO DE GERENA

Url de verificacion https://portal.dipusevilla.es/vfirma/code/IV7XSMD7PTZPLLELQM4REJCB6I | Péagina | 71/193




NOMBRE DEL PUESTO PEON ESPECIALISTA DE ALMACEN
IDENTIFICACION DEL PUESTO L02
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA / CONCEJALIA DE OBRAS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 18
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS OBRAS ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

Realizar

RESPONSABILIDADES GENERALES:

funcién de criterios técnicos previamente definidos, clasificando y seleccionando los productos, aprovisionando a los
trabajadores de la unidad y almacenando los productos para su posterior distribucién

las tareas de gestion de almacén, recibiendo, controlando y almacenando materias primas y auxiliares en

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Apertura y cierre del almacén.

Suministrar llaves y aquellos materiales que necesitan los compafieros para realizar su trabajo.

Atender y tramitar albaranes de proveedores y otras tareas administrativas que se generen en el almacén.
Comunicacion y coordinacion con los responsables de Contratacion y Compras.

Deteccion de necesidades de material. Remision de propuestas de pedidos a Intervencion.

Apoyar en el suministro de material necesario para las jornadas de trabajo diarias.

Realizar los albaranes de entrada por devolucién y salida de mercancias que se les entrega a las cuadrillas de
mantenimiento.

Llevar un control y certificar la salida de las mercancias.

Recibir y colocar el material suministrado por los proveedores.

Inventariar y mantener actualizado el gestor del inventario de material.

Control de inspeccién periédica de vehiculos con conduccién de los referidos vehiculos

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el d&mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO/A DE ALMACEN
IDENTIFICACION DEL PUESTO L.63.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA / CONCEJALIA DE OBRAS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 21
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS OBRAS ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
1 CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Es el responsable de la custodia de material, estando obligado a mantener un inventario actualizado de cuanto material
exista en el almacén, a realizar las tareas de gestiéon de almacén, recibiendo, controlando y almacenando materias
primas y medios auxiliares.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Colaborar en la apertura y cierre del almacén, junto con el Pedn especialista.
e Colaborar en el suministro de llaves y aquellos materiales que necesitan los compaiieros para realizar su
trabajo.
e Controlar, atender y tramitar los albaranes de proveedores y otras tareas administrativas que se generen en el
almacén.
Atencién a proveedores y responsables de servicios.
Comunicacion y coordinacion con los responsables de Contratacion y Compras.
Deteccion de necesidades de material. Remision de propuestas de pedidos a Intervencion.
Apoyar en el suministro de material necesario para las jornadas de trabajo diarias.
Autorizar regularizaciones y devoluciones de mercancia.
Supervisar la realizacién de los albaranes de entrada por devolucién y salida de mercancias que se les entrega
a las cuadrillas de mantenimiento.
Supervisar el control y certificados de la salida de las mercancias.
Ordenacién del transporte y reposiciéon de materiales.
Inventariar y mantener actualizado el gestor del inventario de material, siendo responsable de su custodia.
Elaboracién de informes y estadisticas.
Control de inspeccién periédica de vehiculos con conduccién de los referidos vehiculos.
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el dambito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.

73

Caodigo Seguro de Verificacion IV7XSMD7PTZPLLELQM4REJCB6I | Fecha | 18/07/2024 10:05:22

Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la ley 6/2020, de 11 de noviembre, reguladora de

Normativa determinados aspectos de los servicios electronicos de confianza.

Firmante AYUNTAMIENTO DE GERENA

Url de verificacion https://portal.dipusevilla.es/vfirma/code/IV7XSMD7PTZPLLELQM4REJCB6I | Péagina | 73/193




NOMBRE DEL PUESTO PEON ESPECIALISTA
(CONDUCTOR/A CAMION OBRAS)
IDENTIFICACION DEL PUESTO LO03
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 16
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS OBRAS ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

su uso.

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Es el responsable de la conduccién del cami6n de obras, estando obligado a mantenerlo en la adecuada situacién para

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Conducir el vehiculo de obras y servicios, y utilizar los mecanismos tanto internos como externos del
camién.

Transporte de todos los elementos necesarios para el desarrollos de los diferentes oficios

Responsabilizarse de las comunicaciones que el equipo haya de tener con el encargado o los servicios del
Ayuntamiento.

Realizar la limpieza del camién.

Supervision antes y después de su utilizacion del estado general del vehiculo de forma que quede garantizado
que sale a realizar sus tareas en las condiciones mecénicas y de seguridad correctas. Dar cuenta del estado en
el que el vehiculo termina la jornada.

Llenar el depdsito de combustible, controlar los niveles de aceite del motor, hidraulico, liquido de embrague
de direccién y de refrigeracion, purga del circuito de frenado, estado de los neuméticos, sistema de
alumbrado, asi como de los elementos de captura y descarga de contenedores, dar parte de las incidencias y
subsanar las que procedan.

Limpieza interna de la cabina, del chasis, de la caja, etc. al finalizar la jornada, y limpieza externa del
vehiculo.

Llevar el vehiculo al taller cuando sea necesario, asi como pasar las revisiones técnicas cuando sea necesario.
(ITV)

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO OFICIAL 1> ALBANILERIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO 1L.04.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 16
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 21
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS OBRAS ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO | JORNADA TIPO
CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES. VIARIO PUBLICO.
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desarrollar con total dominio de su oficio las tareas propias de su categoria, en las diversas especialidades y oficios.
Asimismo, colabora en el desarrollo de las tareas de otras especialidades si es requerido para ello.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e  Construccion, reparacién y/o mantenimiento de aceras, bordillos, calzadas, canalizaciones, muros, alicatados,
solados, tejados, suelos, muros, alfeizares, pilares, arcos, bévedas, cubiertas, etc.
Construccion de arquetas, anclajes, etc.
Guarnecidos interiores y exteriores, estucos, rejuntados, molduras, enfoscados, bruiiidos, enlucido, etc.
Reparacién de desagiies, colectores y arquetas
Colocacién de puertas y ventanas, bolardos, jardineras, bancos, columpios y demds mobiliario urbano;
reparacion de fuentes publicas; obras de jardineria
e Obras en el alcantarillado; movimientos de tierras, explanaciones, excavaciones, vaciados de terrenos,
zanjas, pozos; montaje y desmontaje de escenarios, tarimas, etc.
e Utilizacion de las herramientas, materiales y, en su caso, vehiculos necesarios, asi como realizacion de tareas
de carga y descarga, si es preciso, de materiales y elementos afectos al servicio.
e Cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerdrquico, asi como las
que puedan serle atribuidas por éste, eventual y temporalmente, para suplir la vacante, ausencia o
enfermedad de otro personal del servicio.
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO OFICIAL 1> ALBANILERIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L05
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 16
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 21
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS OBRAS ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO | JORNADA TIPO
CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES. VIARIO PUBLICO.
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desarrollar con total dominio de su oficio las tareas propias de su categoria, en las diversas especialidades y oficios.
Asimismo, colabora en el desarrollo de las tareas de otras especialidades si es requerido para ello.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e  Construccion, reparacién y/o mantenimiento de aceras, bordillos, calzadas, canalizaciones, muros, alicatados,
solados, tejados, suelos, muros, alfeizares, pilares, arcos, bévedas, cubiertas, etc.
Construccion de arquetas, anclajes, etc.
Guarnecidos interiores y exteriores, estucos, rejuntados, molduras, enfoscados, bruiiidos, enlucido, etc.
Reparacién de desagiies, colectores y arquetas
Colocacién de puertas y ventanas, bolardos, jardineras, bancos, columpios y demds mobiliario urbano;
reparacion de fuentes publicas; obras de jardineria
e Obras en el alcantarillado; movimientos de tierras, explanaciones, excavaciones, vaciados de terrenos,
zanjas, pozos; montaje y desmontaje de escenarios, tarimas, etc.
e Utilizacion de las herramientas, materiales y, en su caso, vehiculos necesarios, asi como realizacion de tareas
de carga y descarga, si es preciso, de materiales y elementos afectos al servicio.
e Cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerdrquico, asi como las
que puedan serle atribuidas por éste, eventual y temporalmente, para suplir la vacante, ausencia o
enfermedad de otro personal del servicio.
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO/A DEL CEMENTERIO
IDENTIFICACION DEL PUESTO L06
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 31
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS OBRAS ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES. VIARIO PUBLICO.
RESPONSABILIDADES GENERALES:
El control, vigilancia y coordinacién de las obras municipales y cementerio
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizacion de tareas de mantenimiento de edificios ptblicos.
e Responsable de parques y recogida de animales.
e Responsable del mantenimiento de vias.
¢ Responsable del mantenimiento de la sefializacion del trafico.
e Montaje de feria y fiestas.
e Control y custodia de las llaves de los edificios municipales
e  Supervisor y reparacion de mobiliario, enseres y mantenimiento de edificios publicos.
e  Control de obras con cargo al Plan de Fomento de Empleo Agrario (garantia de rentas y empleo estable).
e Preparacién de enterramientos y exhumaciones
e Control de Apertura de nichos, zanjas y latides
e Exhumaciones e inhumaciones
e  Traslado de restos
e Informacién y atencién al publico
e  Control de Limpieza del recinto en general
e  Control de Limpieza de tumbas y galerias
e Recurso preventivo en obras municipales
e Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.
e Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
e  Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO/A DE OBRA

IDENTIFICACION DEL PUESTO 1.64.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 21
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS OBRAS ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
5 CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES. VIARIO PUBLICO.

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Gestionar, organizar y distribuir los trabajos y tareas propios del Servicio de Obras para el mantenimiento y
conservacion de los edificios municipales, infraestructura urbana y de viales, instalaciones, sefializacion, etc.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Realizacién de tareas de mantenimiento de edificios publicos.

Responsable del mantenimiento de vias.

Responsable del mantenimiento de la sefializacién del tréfico.

Distribuir y supervisar los trabajos a realizar por el colectivo a sus ordenes, indicando la forma, medios a
emplear y velando por la calidad de los trabajos realizados.

Responsabilizarse de la seguridad, higiene y organizacién del personal, ordenando la utilizacién de los
medios de proteccion e instando la utilizaciéon de medidas disciplinarias para aquellos que hicieran caso
omiso.

Montaje de feria y fiestas.

Control y custodia de las llaves de los edificios municipales.

Elaborar partes diarios indicando: trabajos realizados, horas invertidas, materiales empleados, control del
personal a su cargo e incidencias del servicio.

Preparar los informes que en funcién de su cometido le sean solicitados.

Responsabilizarse de los medios materiales y mecanicos a su cargo. Efectuar el recuento e inventario de
dichos medios materiales y prever su reposicién necesaria. Elaborar solicitudes de pedido.

Supervisor y reparacion de mobiliario, enseres y mantenimiento de edificios puiblicos.

Control de obras con cargo al Plan de Fomento de Empleo Agrario (garantia de rentas y empleo estable).
Recurso preventivo en obras municipales.

Comunicacién y coordinacién con los responsables de Contratacién y Compras. [RPT La Lineal.

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO/A DE SERVICIOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO L.65.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS Y SERVICIOS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 21
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS Y SERVICIOS OBRAS Y SERVICIOS ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
13 CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES. VIARIO PUBLICO.
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Gestionar, organizar y distribuir los trabajos y tareas propios del mantenimiento y conservacion de los edificios
municipales, infraestructura urbana y de viales, instalaciones, sefializacion, etc.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Distribuir y supervisar los trabajos a realizar por el colectivo a sus ordenes, indicando la forma, medios a
emplear y velando por la calidad de los trabajos realizados.

e Responsabilizarse de la seguridad, higiene y organizacién del personal, ordenando la utilizacién de los
medios de proteccién e instando la utilizacién de medidas disciplinarias para aquellos que hicieran caso
omiso.

e Montaje de feria y fiestas.

e Control y custodia de las llaves de los edificios municipales.

e Elaborar partes diarios indicando: trabajos realizados, horas invertidas, materiales empleados, control del
personal a su cargo e incidencias del servicio.

e  Preparar los informes que en funcién de su cometido le sean solicitados.

e Responsabilizarse de los medios materiales y mecédnicos a su cargo. Efectuar el recuento e inventario de
dichos medios materiales y prever su reposicién necesaria. Elaborar solicitudes de pedido.

e  Supervision y reparacion de infraestructuras urbanas existentes.

e Coordinar la conservacién de las infraestructuras de agua, de luz, de telecomunicaciones y cualquier otra de
competencia municipal. Asi como de las instalaciones especiales (climatizacién, aparatos elevadores,
sistemas contraincendios, sistema de vigilancia, etc).

Conservacion y mantenimiento en general de edificios municipales y colegios ptiblicos.

Coordinacién de la Limpieza de viaria.

Comunicacion y coordinacion con los responsables de Contratacion y Compras.

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el d&mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO PEON ESPECIALISTA
(CONDUCTOR/A VEHICULOS DE LIMPIEZA VIARIA)
IDENTIFICACION DEL PUESTO L07.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS Y SERVICIOS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 15
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS Y SERVICIOS OBRAS Y SERVICIOS ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES. VIARIO PUBLICO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Limpieza de viario publico

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
similares.
en el dia como en eventos especiales.
e Limpieza de la calle con sopladora
recogerlo conforme al sistema que corresponda.

recogerlos y clasificarlos convenientemente.

existente.

Limpieza de alcantarillas, rejillas y arquetas.
Vaciar las papeleras y colocar las bolsas
Limpieza de barrios.

Retirar animales muertos.

tramitacion electrénica.

e Conducir y manejar vehiculos de limpieza viaria, como barredoras motorizadas o

e Limpieza y mantenimiento basico de los vehiculos de limpieza viaria.

e Limpieza de calles, plazas y caminos, con escoba, escobon e instrumental facilitado tanto

e Respecto a la basura/residuo generado en el servicio de limpieza viaria, clasificarlo y

e Respecto a los residuos o basura depositados fuera de lugar o en torno a los contenedores,

e Asumir la responsabilidad del estado de limpieza de la poblacién y de su mantenimiento,
especialmente de la zona que diariamente le corresponda.

e Limpieza de jardines y parques, recogiendo y extrayendo de los mismos la suciedad

e Respecto a la basura depositada junto a los contenedores de reciclaje, depositarlos en el
contenedor correspondiente y limpiar el entorno.

Mantener y cuidar las herramientas y ttiles facilitados.
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposiciéon para facilitar el acceso y la

e Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO OFICIAL 3% JARDINERIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L10
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 14
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS OBRAS ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES. PARQUES Y JARDINES
RESPONSABILIDADES GENERALES:

La ejecucion directa de trabajos propios de la profesion de realizacion sencilla o reiterativa en zonas ajardinadas y
zonas verdes, de acuerdo con las érdenes recibidas por el Encargado.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Mantenimiento de zonas verdes y parques y jardines y limpieza de taludes. Limpieza.
e Limpieza de taludes. Riegos de zonas verdes Recorte de setos y arbustos. Poda de arboles. Apoyo en
reparaciones de albaiiileria. Perfilado, recebo, abonado. Plantacién. Canalada.
e Creacion de nuevas zonas verdes. Acondicionamiento de la Zona. Limpieza. Implantacion del riego.
Canaladas y Plantacién.
e Otras funciones dependiendo de las necesidades de los servicios dentro de su categoria: realizados en zonas
verdes o ajardinadas no asignadas y, trabajos en viveros.
Realizacion directa de aquellos trabajos que no requieren una especial cualificacion.
Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.
Realizar una formacién continua en el ambito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO PEON DE LIMPIEZA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L16
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS Y SERVICIOS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO E
TITULACION EXIGIDA Certificado de Escolaridad
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 10
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 11
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS Y SERVICIOS OBRAS Y SERVICIOS ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Tareas de limpieza
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Realizacion de las tareas de limpieza, interiores o exteriores (suelos, ventanas, puertas, vajilla, aseos,
archivos, muebles, cristales, lamparas, etc.) en las dependencias que se le asignen, utilizando para ello los
utensilios, productos o maquinaria necesarios.

Apertura y cierre de los edificios publicos después de la realizaciéon del trabajo.

Sacar las basuras.

Cuidado del perfecto estado del material que precisa para realizar su cometido.

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO PEON DE LIMPIEZA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L17
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS Y SERVICIOS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO E
TITULACION EXIGIDA Certificado de Escolaridad
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 10
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 11
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS Y SERVICIOS OBRAS Y SERVICIOS ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Tareas de limpieza
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Realizacion de las tareas de limpieza, interiores o exteriores (suelos, ventanas, puertas, vajilla, aseos,
archivos, muebles, cristales, lamparas, etc.) en las dependencias que se le asignen, utilizando para ello los
utensilios, productos o maquinaria necesarios.

Apertura y cierre de los edificios publicos después de la realizaciéon del trabajo.

Sacar las basuras.

Cuidado del perfecto estado del material que precisa para realizar su cometido.

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO PEON DE LIMPIEZA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L18
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS Y SERVICIOS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO E
TITULACION EXIGIDA Certificado de Escolaridad
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 10
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 11
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS Y SERVICIOS OBRAS Y SERVICIOS ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Tareas de limpieza
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Realizacion de las tareas de limpieza, interiores o exteriores (suelos, ventanas, puertas, vajilla, aseos,
archivos, muebles, cristales, lamparas, etc.) en las dependencias que se le asignen, utilizando para ello los
utensilios, productos o maquinaria necesarios.

Apertura y cierre de los edificios publicos después de la realizaciéon del trabajo.

Sacar las basuras.

Cuidado del perfecto estado del material que precisa para realizar su cometido.

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO PEON DE LIMPIEZA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L19
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE CON ADSCRIPCION TEMPORAL
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS Y SERVICIOS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO E
TITULACION EXIGIDA Certificado de Escolaridad
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 10
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 11
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS Y SERVICIOS OBRAS Y SERVICIOS ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Tareas de limpieza

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Realizacion de las tareas de limpieza, interiores o exteriores (suelos, ventanas, puertas, vajilla, aseos,
archivos, muebles, cristales, lamparas, etc.) en las dependencias que se le asignen, utilizando para ello los
utensilios, productos o0 maquinaria necesarios.

Apertura y cierre de los edificios publicos después de la realizaciéon del trabajo.

Sacar las basuras.

Cuidado del perfecto estado del material que precisa para realizar su cometido.

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO PEON DE LIMPIEZA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L21
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS Y SERVICIOS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO E
TITULACION EXIGIDA Certificado de Escolaridad
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 10
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 11
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS Y SERVICIOS OBRAS Y SERVICIOS ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Tareas de limpieza
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Realizacion de las tareas de limpieza, interiores o exteriores (suelos, ventanas, puertas, vajilla, aseos,
archivos, muebles, cristales, lamparas, etc.) en las dependencias que se le asignen, utilizando para ello los
utensilios, productos o maquinaria necesarios.

Apertura y cierre de los edificios publicos después de la realizaciéon del trabajo.

Sacar las basuras.

Cuidado del perfecto estado del material que precisa para realizar su cometido.

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO OFICIAL 1* FONTANERIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L22
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS Y SERVICIOS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 16
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 22
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS Y SERVICIOS OBRAS Y SERVICIOS ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES. VIARIO PUBLICO

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desarrollar con total dominio de su oficio las tareas propias de su categoria, en las diversas especialidades y oficios.
Asimismo, colabora en el desarrollo de las tareas de otras especialidades si es requerido para ello.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Localizacién de averias en la red de aguas; instalacion, reparacion y mantenimiento de la red de aguas,
calefaccion, alcantarillado, equipos descalcificadores, sistemas de cloracion, cafierias, sanitarios, grifos,
depuradoras, calefaccion, sistemas de bombeo, etc. en cualquier edificio o instalacién municipal;

e Instalacién o enganche de acometidas de aguas;

e Reposicion de llaves de corte general en interior de arquetas;

e Comprobacion y lectura de contadores;

e Montaje y desmontaje de bombas, sondas y motores averiados

e  Utilizacion de las herramientas, materiales y, en su caso, vehiculos necesarios, asi como realizacion de tareas
de carga y descarga, si es preciso, de materiales y elementos afectos al servicio.

e Cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerdrquico, asi como las

que puedan serle atribuidas por éste, eventual y temporalmente, para suplir la vacante, ausencia o
enfermedad de otro personal del servicio.

Visado de facturas de las facturas de agua

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO PEON DE JARDINERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO L54
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION Provisto con personal subrogado
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS Y SERVICIOS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 13
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS Y SERVICIOS OBRAS Y SERVICIOS ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES. VIARIO PUBLICO

RESPONSABILIDADES GENERALES:
La ejecucion directa de trabajos propios de la profesion de realizacion sencilla o reiterativa en zonas ajardinadas y
zonas verdes, de acuerdo con las drdenes recibidas por el Encargado u oficial en su caso

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Apoyo al mantenimiento de zonas verdes y parques y jardines y limpieza de taludes. Limpieza.- Limpieza
de taludes. Riegos de zonas verdes Recorte de setos y arbustos. Colaboracién en la poda de arboles. Apoyo
en reparaciones de albaiiileria. Apoyo en perfilado, recebo, abonado. Plantacién. Canaladas. Conduccién del
vehiculo del servicio cuando asi proceda.

Apoyo a la creacién de nuevas zonas verdes. Acondicionamiento de la Zona. Limpieza. Apoyo en la
implantacién del riego. Apoyo en Canaladas y Plantacion.

Otras funciones dependiendo de las necesidades de los servicios dentro de su categoria: realizados en zonas
verdes o0 ajardinadas no asignadas y, trabajos en viveros.

Realizacion directa de aquellos trabajos que no requieren una especial cualificacion.

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.
Realizar una formacién continua en el ambito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO PEON DE LIMPIEZA VIARIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L55
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION Provisto con personal subrogado
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS Y SERVICIOS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO E
TITULACION EXIGIDA Certificado de escolaridad
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 10
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 10
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS'Y SERVICIOS OBRAS Y SERVICIOS ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES. VIARIO PUBLICO
RESPONSABILIDADES GENERALES:
Limpieza de viario publico
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Limpieza de calles, plazas y caminos, con escoba, escobon e instrumental facilitado tanto
en el dia como en eventos especiales.
e Limpieza de la calle con sopladora
e Respecto a la basura/residuo generado en el servicio de limpieza viaria, clasificarlo y
recogerlo conforme al sistema que corresponda.
e Respecto a los residuos o basura depositados fuera de lugar o en torno a los contenedores,
recogerlos y clasificarlos convenientemente.
e Asumir la responsabilidad del estado de limpieza de la poblacién y de su mantenimiento,
especialmente de la zona que diariamente le corresponda.
e Limpieza de jardines y parques, recogiendo y extrayendo de los mismos la suciedad
existente.
e Respecto a la basura depositada junto a los contenedores de reciclaje, depositarlos en el
contenedor correspondiente y limpiar el entorno.
e Limpieza de alcantarillas, rejillas y arquetas.
Vaciar las papeleras y colocar las bolsas
Limpieza de barrios.
Retirar animales muertos.
Mantener y cuidar las herramientas y ttiles facilitados.
Aplicar los medios tecnologicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la
tramitacién electronica.
e Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO PEON DE LIMPIEZA VIARIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L56
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION Provisto con personal subrogado
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS Y SERVICIOS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO E
TITULACION EXIGIDA Certificado de escolaridad
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 10
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 10
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS'Y SERVICIOS OBRAS Y SERVICIOS ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES. VIARIO PUBLICO
RESPONSABILIDADES GENERALES:
Limpieza de viario publico
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Limpieza de calles, plazas y caminos, con escoba, escobon e instrumental facilitado tanto
en el dia como en eventos especiales.
e Limpieza de la calle con sopladora
e Respecto a la basura/residuo generado en el servicio de limpieza viaria, clasificarlo y
recogerlo conforme al sistema que corresponda.
e Respecto a los residuos o basura depositados fuera de lugar o en torno a los contenedores,
recogerlos y clasificarlos convenientemente.
e Asumir la responsabilidad del estado de limpieza de la poblacién y de su mantenimiento,
especialmente de la zona que diariamente le corresponda.
e Limpieza de jardines y parques, recogiendo y extrayendo de los mismos la suciedad
existente.
e Respecto a la basura depositada junto a los contenedores de reciclaje, depositarlos en el
contenedor correspondiente y limpiar el entorno.
e Limpieza de alcantarillas, rejillas y arquetas.
Vaciar las papeleras y colocar las bolsas
Limpieza de barrios.
Retirar animales muertos.
Mantener y cuidar las herramientas y ttiles facilitados.
Aplicar los medios tecnologicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la
tramitacién electronica.
e Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO PEON DE LIMPIEZA VIARIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L57
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION Provisto con personal subrogado
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS Y SERVICIOS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO E
TITULACION EXIGIDA Certificado de escolaridad
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 10
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 10
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS'Y SERVICIOS OBRAS Y SERVICIOS ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES. VIARIO PUBLICO
RESPONSABILIDADES GENERALES:
Limpieza de viario publico
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Limpieza de calles, plazas y caminos, con escoba, escobon e instrumental facilitado tanto
en el dia como en eventos especiales.
e Limpieza de la calle con sopladora
e Respecto a la basura/residuo generado en el servicio de limpieza viaria, clasificarlo y
recogerlo conforme al sistema que corresponda.
e Respecto a los residuos o basura depositados fuera de lugar o en torno a los contenedores,
recogerlos y clasificarlos convenientemente.
e Asumir la responsabilidad del estado de limpieza de la poblacién y de su mantenimiento,
especialmente de la zona que diariamente le corresponda.
e Limpieza de jardines y parques, recogiendo y extrayendo de los mismos la suciedad
existente.
e Respecto a la basura depositada junto a los contenedores de reciclaje, depositarlos en el
contenedor correspondiente y limpiar el entorno.
e Limpieza de alcantarillas, rejillas y arquetas.
Vaciar las papeleras y colocar las bolsas
Limpieza de barrios.
Retirar animales muertos.
Mantener y cuidar las herramientas y ttiles facilitados.
Aplicar los medios tecnologicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la
tramitacién electronica.
e Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO PEON DE LIMPIEZA VIARIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L58
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION Provisto con personal subrogado
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS Y SERVICIOS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO E
TITULACION EXIGIDA Certificado de escolaridad
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 10
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 10
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS'Y SERVICIOS OBRAS Y SERVICIOS ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES. VIARIO PUBLICO
RESPONSABILIDADES GENERALES:
Limpieza de viario publico
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Limpieza de calles, plazas y caminos, con escoba, escobon e instrumental facilitado tanto
en el dia como en eventos especiales.
e Limpieza de la calle con sopladora
e Respecto a la basura/residuo generado en el servicio de limpieza viaria, clasificarlo y
recogerlo conforme al sistema que corresponda.
e Respecto a los residuos o basura depositados fuera de lugar o en torno a los contenedores,
recogerlos y clasificarlos convenientemente.
e Asumir la responsabilidad del estado de limpieza de la poblacién y de su mantenimiento,
especialmente de la zona que diariamente le corresponda.
e Limpieza de jardines y parques, recogiendo y extrayendo de los mismos la suciedad
existente.
e Respecto a la basura depositada junto a los contenedores de reciclaje, depositarlos en el
contenedor correspondiente y limpiar el entorno.
e Limpieza de alcantarillas, rejillas y arquetas.
Vaciar las papeleras y colocar las bolsas
Limpieza de barrios.
Retirar animales muertos.
Mantener y cuidar las herramientas y ttiles facilitados.
Aplicar los medios tecnologicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la
tramitacién electronica.
e Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO PEON DE LIMPIEZA VIARIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L59
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION Provisto con personal subrogado
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS Y SERVICIOS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO E
TITULACION EXIGIDA Certificado de escolaridad
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 10
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 10
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS'Y SERVICIOS OBRAS Y SERVICIOS ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES. VIARIO PUBLICO
RESPONSABILIDADES GENERALES:
Limpieza de viario publico
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Limpieza de calles, plazas y caminos, con escoba, escobon e instrumental facilitado tanto
en el dia como en eventos especiales.
e Limpieza de la calle con sopladora
e Respecto a la basura/residuo generado en el servicio de limpieza viaria, clasificarlo y
recogerlo conforme al sistema que corresponda.
e Respecto a los residuos o basura depositados fuera de lugar o en torno a los contenedores,
recogerlos y clasificarlos convenientemente.
e Asumir la responsabilidad del estado de limpieza de la poblacién y de su mantenimiento,
especialmente de la zona que diariamente le corresponda.
e Limpieza de jardines y parques, recogiendo y extrayendo de los mismos la suciedad
existente.
e Respecto a la basura depositada junto a los contenedores de reciclaje, depositarlos en el
contenedor correspondiente y limpiar el entorno.
e Limpieza de alcantarillas, rejillas y arquetas.
Vaciar las papeleras y colocar las bolsas
Limpieza de barrios.
Retirar animales muertos.
Mantener y cuidar las herramientas y ttiles facilitados.
Aplicar los medios tecnologicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la
tramitacién electronica.
e Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO PEON DE LIMPIEZA VIARIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L60
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION Provisto con personal subrogado
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS Y SERVICIOS
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO E
TITULACION EXIGIDA Certificado de escolaridad
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 10
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 10
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS'Y SERVICIOS OBRAS Y SERVICIOS ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES. VIARIO PUBLICO
RESPONSABILIDADES GENERALES:
Limpieza de viario publico
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Limpieza de calles, plazas y caminos, con escoba, escobon e instrumental facilitado tanto
en el dia como en eventos especiales.
e Limpieza de la calle con sopladora
e Respecto a la basura/residuo generado en el servicio de limpieza viaria, clasificarlo y
recogerlo conforme al sistema que corresponda.
e Respecto a los residuos o basura depositados fuera de lugar o en torno a los contenedores,
recogerlos y clasificarlos convenientemente.
e Asumir la responsabilidad del estado de limpieza de la poblacién y de su mantenimiento,
especialmente de la zona que diariamente le corresponda.
e Limpieza de jardines y parques, recogiendo y extrayendo de los mismos la suciedad
existente.
e Respecto a la basura depositada junto a los contenedores de reciclaje, depositarlos en el
contenedor correspondiente y limpiar el entorno.
e Limpieza de alcantarillas, rejillas y arquetas.
Vaciar las papeleras y colocar las bolsas
Limpieza de barrios.
Retirar animales muertos.
Mantener y cuidar las herramientas y ttiles facilitados.
Aplicar los medios tecnologicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la
tramitacién electronica.
e Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO TECNICO/A CENTRO DE FORMACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO L09
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE EMPLEO, FORMACION Y EDUCACION
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO A/A2
TITULACION EXIGIDA Diplomatura en Magisterio o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 21
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 34
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
EMPLEO, FORM’ACI(’)N Y FORMACION ORDINARIA
EDUCACION

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

recursos

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Promocién integral y gestion de los programas formativos y empleo del Ayuntamiento a través de la movilizacién de

materiales, institucionales y personales.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Analizar las necesidades formativas y recopilar informacién sobre convocatorias y subvenciones para desarrollar
programas formativos y de empleo

Elaborar, disefiar y colaborar en la ejecuciéon de programas de formacién y empleo: Formacion Profesional
Ocupacional, Programas de Garantia Social, Escuelas y taller de empleo, Iniciativas Comunitarias, etc.

Disefiar y realizar la seleccion de posibles candidatos a los diferentes programas de formacién y empleo

Asesorar y prestar orientacion pedagégica al profesorado que imparte la formacién en los distintos programas.
Atender directa y personalmente a los ciudadanos o instituciones que requieren informacién sobre los recursos
formativos y de empleo del Ayuntamiento.

Mantener contacto telefénico o presencial con el profesorado de los programas para tratar incidencias de los
cursos.

Recopilar informacién sobre documentacién necesaria para el desarrollo de las actividades formativas.

Contactar con proveedores de material, técnicos municipales para conseguir los recursos materiales y de
condiciones de las instalaciones de los centros formativos. Resolver los problemas que pueden surgir en la gestion.
Elaborar informes técnicos para la gestion de los recursos.

Tramitar y remitir documentacién referente al desarrollo de los programas.

Mantener reuniones de coordinacién con los distintos equipos docentes de los centros de formacion.

Elaborar informes, proyectos, memorias, tanto para la solicitud de subvenciones como para realizar la justificacion
de las concedidas.

Elaborar memorias de los resultados alcanzados con los distintos proyectos.

Asistir a jornadas, cursos, encuentros, etc. convocados por las consejerias relacionadas con el funcionamiento de
los planes formativos.

Elaborar informes para tramitar los programas.

Participar en las reuniones de coordinacién del Area.

Elaborar encuestas de necesidades formativas.

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AGENTE DE DINAMIZACION DE GUADALINFO
IDENTIFICACION DEL PUESTO L53
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE EMPLEO, FORMACION Y EDUCACION
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 22
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
EMPLEO, FORM’ACION Y FORMACION ORDINARIA
EDUCACION

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | PARTIDA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Planificacion, implementacion, control, evaluacién y mejora continua de las actividades de la dinamizacién social
hacia las nuevas tecnologias y la sociedad del conocimiento
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Movilizacién, promocion y captacién de la ciudadania, a través de los recursos del municipio, para su
integracion en los programas activos, asi como para el desarrollo de iniciativas innovadoras.

e Labores de enlace entre el Centro y la ciudadania del municipio y el primer eslabén responsable de conseguir
la Participacién Digital, segtin el potencial y perfil de cada usuario.

e Establecer un canal de comunicacién permanente con los usuarios, escuchando activamente sus dudas e
inquietudes; asi como formar a los ciudadanos y colectivos en el uso de las TICs, atendiendo a las
necesidades y ritmos de cada usuario, impartiendo cursos de forma peri6dica, a todos los niveles, siempre en
funcién de las necesidades reales.

e Promocionar el conocimiento tecnoldgico como parte natural de las habilidades de la ciudadania,
integrandolas en su actividad cotidiana personal y/o profesional.

e Captar nuevas necesidades de la ciudadania para la mejora de los programas existentes y/o disefio de futuros
programas en el municipio y en el &mbito del programa Guadalinfo y todos aquellos relacionados con la con
la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento en colaboracién con otras Instituciones
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el d&mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE SECRETARIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L14
ADSCRIPCION LABORAL (Funcionarizacion)
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ACALDIA Y SECRETARIA GENERAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 16
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 21
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA ALCALDIA Y SECRETARIA ORDINARIA
GENERAL

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desempefiaran las tareas de auxilio administrativas de todo tipo y normalmente de tramite y colaboraciéon no
asignadas a los funcionarios de los Cuerpos Superiores, siguiendo los procedimientos establecidos y las indicaciones
del superior, a fin de que estas actividad se ejecute en la debida forma de calidad, cantidad, plazo, coste y oportunidad

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Archivo y registro.
Atencién al publico.
Manejo de herramientas ofimaticas y tareas analogas.
Utilizacion de terminales de ordenador, tratamientos de textos, fotocopiadoras, etc.
Emision de informes, propuestas, expedientes, etc.
Cumplimentacién de impresos.
Registro y entrada de documentos.
Tareas de auxilio administrativo a sus superiores en cuanto a todas las funciones desarrolladas por la
Secretaria General del Ayuntamiento (Plenos, Junta de Gobierno, Publicacion de anuncios,
subvenciones...... )
e Colaboracion en el seguimiento y tramitaciéon de subvenciones con el resto de unidades administrativas del
Ayuntamiento
e Gestion de la agenda de los responsables politicos en su relacion con los ciudadanos y otros organismos
publicos y/o privados
Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el d&mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE PERSONAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO L13
ADSCRIPCION LABORAL (Funcionarizacion)
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ACALDIA, CONCEJALIA DE PERSONAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 16
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 21
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
PERSONAL PERSONAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desempefiaran las tareas auxiliares administrativas de gestion de personal de todo tipo y normalmente de trdmite y
colaboracién no asignadas a los funcionarios de los Cuerpos Superiores, siguiendo los procedimientos establecidos y
las indicaciones del superior, a fin de que estas actividad se ejecute en la debida forma de calidad, cantidad, plazo,
coste y oportunidad

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Noéminas.- Valoraciones econémicas (gratificaciones, horas extras, gestién de ficheros para el pago)

Gestion fiscal de los modelos relacionados con el ambito laboral

Seguros Sociales (Preparacion, confeccién y envios de Seguros Sociales)

Auxilio en la Contratacién y nombramientos de personal

Participacion en la bolsa de Seleccion de personal

Gestion de todas las situaciones Administrativas del personal (vacaciones, permisos retribuidos, anticipos,
certificados)

Gestion de todas las aplicaciones informéticas dirigidas a las relaciones de caracter laboral con otras
Administraciones

Control del listado de la Bolsa de empleo y presentacion de ofertas al SEPE

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE PERSONAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO L15
ADSCRIPCION LABORAL (Funcionarizacion)
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ACALDIA, CONCEJALIA DE PERSONAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 16
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 21
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
PERSONAL PERSONAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desempefiaran las tareas auxiliares administrativas de gestion de personal de todo tipo y normalmente de trdmite y
colaboracién no asignadas a los funcionarios de los Cuerpos Superiores, siguiendo los procedimientos establecidos y
las indicaciones del superior, a fin de que estas actividad se ejecute en la debida forma de calidad, cantidad, plazo,
coste y oportunidad

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Noéminas.- Valoraciones econémicas (gratificaciones, horas extras, gestién de ficheros para el pago)

Gestion fiscal de los modelos relacionados con el ambito laboral

Seguros Sociales (Preparacion, confeccién y envios de Seguros Sociales)

Auxilio en la Contratacién y nombramientos de personal

Participacion en la bolsa de Seleccion de personal

Gestion de todas las situaciones Administrativas del personal (vacaciones, permisos retribuidos, anticipos,
certificados)

Gestion de todas las aplicaciones informéticas dirigidas a las relaciones de caracter laboral con otras
Administraciones

Control del listado de la Bolsa de empleo y presentacion de ofertas al SEPE

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO

TRABAJADOR/A SOCIAL (COORDINADOR/A)

IDENTIFICACION DEL PUESTO L08
ADSCRIPCION LABORAL (Funcionarizacion)
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO A/A2
TITULACION EXIGIDA Diplomatura en Trabajo Social o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 23
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 34
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

Directos 3, CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

indirectos variable
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES.
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Promocién integral del bienestar de las personas y grupos de la localidad a través de la movilizacién de recursos
materiales, institucionales y personales. Coordinacién de Servicios Sociales

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Desarrollan las funciones que se especifican en torno, de forma especial, sobre los siguientes sectores de
poblacién: minusvélidos, familia y menores, emigrantes retornados, inmigrantes, tercera edad, mujer,
menores, toxicémanos, y otros.

Estudio y valoracién de peticiones de ciudadanos.

Diagnéstico y analisis de problemdticas presentadas.

Elaboracién de propuestas técnicas ante la demanda recibida.

Informar, orientar y poner a disposicion de los ciudadanos los recursos existentes.

Detectar situaciones de alto riesgo social y desarrollar planes de intervencién para eliminar dichas
situaciones.

Asesoramiento técnico a los distintos sectores de la poblacién.

e Derivar a los Servicios Sociales especializados aquellos casos que asi lo requieran.

Estructurar y sistematizar informaciones al objeto de proponer soluciones respecto a necesidades y
problemas presentes en la poblacién.

Gestionar ayudas econémicas para aquellos colectivos en situacién de necesidad.

Actualizacién, difusion y aplicacién de los recursos sociales existentes.

Trabajo en grupo con distintos sectores de la poblacién.

Coordinacion y direcciéon de divisiones, secciones, o divisiones internas del Departamento de Servicios
Sociales para las que sea designado por orden del Alcalde.

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE SERVICIOS
SOCIALES COMUNITARIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO L25

ADSCRIPCION LABORAL

PROVISION CONCURSO

SITUACION PROVISTO

DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1

GRUPO/SUBGRUPO c/c2

TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO DE SERVICIOS

SOCIALES COMUNITARIOS (CONTROLADOR/A)

IDENTIFICACION DEL PUESTO L26

ADSCRIPCION LABORAL

PROVISION CONCURSO

SITUACION PROVISTO

DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1

GRUPO/SUBGRUPO c/c2

TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora

del SAD.
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 21
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria. Control del personal del servicio de ayuda a domicilio y del servicio de dependencia.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Realizar la higiene y aseo personal al usuario.

Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).

Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.

Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.

Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.

Realizar compras de alimentos.

Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza

general de la casa).

Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).

Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.

Apoyo psicosocial.

Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).

Control del personal del servicio de ayuda a domicilio y del servicio de dependencia en cuanto a la
coordinacién con la trabajadora social, usuarios, cuadrantes de turnos...

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L27
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO L28
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE CON ADSCRIPCION TEMPORAL

en proceso de Estabilizacion (Ley 20/2021)
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacién de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencion Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora

del SAD.
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacion de las
actividades de la vida diaria.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Realizar la higiene y aseo personal al usuario.

Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.

Compaiiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.

Realizar compras de alimentos.

Limpieza y tareas de cardcter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).

Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).

Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.

Apoyo psicosocial.

Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L29
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L30
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO L31
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE CON ADSCRIPCION TEMPORAL

en proceso de Estabilizacion (Ley 20/2021)
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacién de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencion Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora

del SAD.
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacion de las
actividades de la vida diaria.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Realizar la higiene y aseo personal al usuario.

Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.

Compaiiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.

Realizar compras de alimentos.

Limpieza y tareas de cardcter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).

Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).

Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.

Apoyo psicosocial.

Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.

107

Caodigo Seguro de Verificacion

IV7XSMD7PTZPLLELQM4REJCB6I | Fecha | 18/07/2024 10:05:22

Normativa

Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la ley 6/2020, de 11 de noviembre, reguladora de
determinados aspectos de los servicios electrénicos de confianza.

Firmante

AYUNTAMIENTO DE GERENA

Url de verificacion

https://portal.dipusevilla.es/vfirma/code/IV7XSMD7PTZPLLELQM4REJCB6I | Péagina | 107/193




NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L32
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L33
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L34
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L35
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L36
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.

112

Caodigo Seguro de Verificacion IV7XSMD7PTZPLLELQM4REJCB6I | Fecha | 18/07/2024 10:05:22

Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la ley 6/2020, de 11 de noviembre, reguladora de

Normativa determinados aspectos de los servicios electronicos de confianza.

Firmante AYUNTAMIENTO DE GERENA

Url de verificacion https://portal.dipusevilla.es/vfirma/code/IV7XSMD7PTZPLLELQM4REJCB6I | Péagina | 112/193




NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L37
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L38
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO EDUCADOR/A SOCIAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO L39
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO A/A2
TITULACION EXIGIDA Diplomatura en Educacién Social o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 20
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 26
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES: Disefiar, programar, gestionar, ejecutar y evaluar proyectos de

intervencién socioeducativa (individuales, familiares, colectivos) y comunitaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Informar, orientar y asesorar a la ciudadania sobre recursos, servicios, derechos y deberes en el ambito de la
familia y del menor, problemética socioeducativa y derivacién de recursos en el ambito socioeducativo.

e Fomentar la participacién social, apoyar al asociacionismo y a las instituciones sin &nimo de lucro que
operen en el campo socioeducativo y del tiempo libre.

e  Coordinarse con las instituciones y entidades para los proyectos de intervencién socioeducativa.

e Actualizar los recursos socioeducativos disponibles para dotar a los individuos, familias, colectivos y
comunidad de los medios y estrategias necesarios.

e Prevenir situaciones de desproteccién social y desarraigo familiar, aplicando medidas de apoyo familiar
(técnicas o educativas) en las situaciones de riesgo.

e Elaborar informes/propuestas de apoyo econémico en las medidas de apoyo familiar.

e Participar en las comisiones de valoraciéon de las medidas de apoyo familiar y de servicios sociales
especializados municipales.

e Realizar visitas domiciliarias de atencién, seguimiento, informacién, etc.

e Asesorar a la Corporacién y confeccionar los informes técnicos que les sea solicitados, o generados por
iniciativa propia.

e Asesorar como técnico municipal en materia socioeducativa, en todos los proyectos y/o programas de
interés, dentro de sus competencias.

e Atender e informar a los individuos, familias y colectivos, y posterior derivacién a recursos especificos, en
materia socioeducativa.

e Cumplimentar y/o tramitar los soportes documentales incluidos en el puesto de trabajo (fichas, hojas de
valoracion, seguimientos, etc.)

e Ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar los programas y proyectos socioeducativos desarrollados.

e  Participar en la realizacién del protocolo de mediacién familiar, si asi fuera necesario.

e  Gestionar la implantacién, desarrollo y evaluacién de los proyectos/actividades desarrollados dentro de los
programas del Centro/Servicio asignados al puesto.

e Llevar a cabo programas de intervencion socioeducativa e itinerarios educativos, proporcionando apoyo a los
individuos, familias, colectivos y comunidad, asi como realizar el seguimiento y evaluacién de la eficacia y
adecuacion de los recursos aplicados en cada caso y/o de las intervenciones iniciadas.

e Participar en la elaboracién de las memorias del centro / servicio, en lo concerniente a su trabajo.

e Planificar y desarrollar actividades de sensibilizacién y prevencién de la poblacién.

Programacién, campaiias, analisis y atencion individualizada en cuestiones de drogodependencia, mujer,
infancia, juventud, salud mental, tercera edad,.. .etc.
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el d&mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L77.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L.78.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L.79.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L.80.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L81.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L.82.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L.83.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO 1.84.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L.85.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L.86.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO

DE DEPENDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO 1L.87.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de

Enfermeria, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Clinica, Titulo de Técnico/a Auxiliar de Psiquiatria,
Titulo de Técnico/a en Atencién a Personas en Situacién de Dependencia, Titulo de Técnico/a
en Atencion Sociosanitaria, Certificado de profesionalidad de Atencidén Sociosanitaria a
personas en el domicilio, Certificado de profesionalidad de la ocupacion de auxiliar de ayuda
a domicilio, Certificado de profesionalidad de Atencién Sociosanitaria a Personas
dependientes en instituciones sociales, Certificado de habilitacion excepcional o certificacion
de habilitacion provisional. En cualquier caso, la exigida en la Orden autondmica reguladora
del SAD.

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | MANANA NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y DOMICILIOS
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar tareas directas en el propio hogar de personas y/o familias que presentan problemas para la realizacién de las
actividades de la vida diaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Realizar la higiene y aseo personal al usuario.
Llevar el control de alimentacién del usuario (cocinar diferentes comidas).
Seguimiento del tratamiento médico. Asistir a consulta médica y farmacia.
Acompafiar al usuario a gestiones de papeles, bancos, etc.
Compafiia dentro y fuera del domicilio con fines terapéuticos y sociales.
Realizar compras de alimentos.
Limpieza y tareas de caracter domésticos (lavado, planchado, repaso de ropa, limpieza
general de la casa).
Organizacion en general del hogar (ropero, despensa, etc).
Apoyo y estimulos a las relaciones con el exterior.
Apoyo psicosocial.
Apoyo en la economia doméstica (facturas, compras, etc).
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ASESOR/A JURIDICO/A DEL CIM
IDENTIFICACION DEL PUESTO L23
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO A/Al
TITULACION EXIGIDA Grado en Derecho
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 24
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 40
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | PARCIAL DE MANANA | NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Desempeiio de las funciones del asesor juridico, las relativas a informacién y asesoramiento técnico, tanto a los
responsables municipales del Centro como al publico, interviniendo cuando el caso lo requiera

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

*  Asesoramiento en Derecho de familia: Separacién, Divorcio, Nulidad, Guarda y Custodia, Pensiones
Alimenticias, Concesién justicia gratuita, etc.

e Asesoramiento en Derecho Penal: Malos tratos, Violacion, Aborto, Abusos sexuales, Interposiciéon de
denuncia, Tele asistencia mé6vil, Ayudas econdmicas a las victimas de violencia de género, etc.

e Asesoramiento en Derecho Laboral: Discriminacién en el empleo por razén de sexo; baja maternal,
reducciéon jornada laboral, despido improcedente, excedencia por cuidado de hijos/as, impulso planes de
igualdad, etc.

*  Fomentar la igualdad de derechos y oportunidades entre mujeres y hombres en el municipio.

* Informar a las mujeres de los recursos y programas existentes tanto a nivel local, autonémicoy nacional.

*  Recibir y tramitar las denuncias en situaciones concretas de discriminacién por razén de sexo, violencia,
malos tratos y agresiones sexuales.

*  Animar a las mujeres a que ejerciten sus acciones de defensa y justicia gratuita.

*  Coordinar a los profesionales que actiian ante un caso de violencia de género para trabajar la prevencién y
atencion especializada.

*  Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

*  Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

* Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ANIMADOR/A SOCIO-CULTURAL - TECNICO/A
IGUALDAD CIM
IDENTIFICACION DEL PUESTO L24
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE BIENESTAR SOCIAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO A/A2
TITULACION EXIGIDA Diplomatura, Grado o titulos oficialmente reconocidos como
equivalentes.
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 20
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 25
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Informacién y asesoramiento personalizado a mujeres sobre recursos y servicios, formacién, orientacion socio laboral,
itinerarios profesionales y normativa que favorezca la igualdad entre hombres y mujeres.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Informar y tramitar las diferentes ayudas econémicas existentes para la proteccion a las mujeres victimas de
violencia de género.

e Concienciar y prevenir en el ambito educativo sobre la violencia de género mediante campafias de
sensibilizacion, para alertar sobre sus causas y efectos.

e Llevar a cabo campafias de informacién y sensibilizacién contra la violencia de género, la coeducacién, el
lenguaje sexista, el reparto de tareas domésticas.

e Realizar y poner en marcha los distintos programas anuales del Instituto Andaluz de la Mujer.

e Informar: saber detectar el tipo de informacién que demanda la persona y canalizar una respuesta de la
manera mas eficaz.

e Orientar: Profundizar en el conocimiento de la persona de manera que pueda obtener la informacién
necesaria para planificar un plan de accién o de intervencion.

e Asesorar: Proporcionar informacién especifica y especializada a demandas concretas.

e Dinamizar: Crear y/o mantener en la persona una actitud positiva a través de la planificacién de acciones que
tengan por objetivo las mejoras de las circunstancias personales respecto al entorno social y laboral.

e Mediar: establecer los mecanismos necesarios para garantizar la coherencia de las diferentes medidas en
relacién a procesos de motivacién y de acciones de integracion social y laboral.

e  Prevencién y deteccion de la violencia de género y coordinacién con los servicios especializados de la Junta
de Andalucia y con los servicios sociales comunitarios.

e Deteccion de las necesidades del Municipio en materia de atencién a la violencia de género.

e Informar y asesorar a mujeres para la creacién de empresas y mejora de la actividad empresarial y/o
auténoma.

e Elaboracién, implementacién y evaluacién de planes de igualdad municipales.

e Disefiar e impulsar la incorporacién de la perspectiva de género en las politicas ptiblicas municipales.

e Diseflar y gestionar programas de sensibilizacién, informacién y formacién en materia de igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres, y prevencién de la violencia de género. Disefiar acciones para
fomentar el asociacionismo de mujeres y asesorar para la constitucién de las mismas.

e Informar, asesorar y colaborar con las asociaciones de mujeres para la puesta en marcha de acciones que
contribuyan a favorecer la igualdad, la prevencion y la erradicacién de la violencia de género.

e Actuaciones de dinamizacion sociocultural del Ayuntamiento desde la perspectiva de género.

o Informar y asesorar a empresas y colectivos para la elaboracién e implantacién de planes de igualdad.

e Impartir charlas y cursos en el Municipio hacia colectivos sociales, culturales, educativos y de comunicacién
para favorecer la sensibilizacién y el compromiso con la igualdad entre mujeres y hombres en el Municipio.

e Colaboracién en la gestién de subvenciones relacionadas con el Centro Municipal de Informacién a la Mujer.

e Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrdnica.

e Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
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Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO MONITOR/A DE DEPORTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO L11
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE DEPORTES
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/C1
TITULACION EXIGIDA Técnico en la rama de Deportes
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 16
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 26
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
DEPORTES DEPORTES ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

FLEXIBLE FLEXIBLE NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES DEPORTIVAS

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Coordinar la realizacién de las actividades deportivas municipales

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Planificacion, programacién, coordinacién y gestion del uso, mantenimiento y funcionamiento de las
instalaciones deportivas municipales.

Coordinacion de la organizacion de eventos deportivos en el municipio y otros lugares

Imparticion de sesiones de entrenamiento y competicion de los diferentes equipos deportivos

Realizacion de las funciones de gestién administrativa relacionadas con el servicio, tales como: Inscripcion,
recogida de datos, coordinacion la intervencion para pago de tasas

Atencion al publico en las materias propias del servicio.

Relacién con clubes, asociaciones, colectivos, centros educativos, etc., en las materias propias del servicio.
Elaboracién, inspeccion y verificacién de la aplicacion de procesos y protocolos en las instalaciones
deportivas y eventos organizados por el servicio.

Anélisis, estudio y propuestas sobre necesidades del servicio, en materia organizativa, de personal, de
medios técnicos y materiales, etc.

Participar en las reuniones de coordinacion con el responsable del area

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.

130

Caodigo Seguro de Verificacion

IV7XSMD7PTZPLLELQM4REJCB6I | Fecha | 18/07/2024 10:05:22

Normativa

Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la ley 6/2020, de 11 de noviembre, reguladora de
determinados aspectos de los servicios electrénicos de confianza.

Firmante

AYUNTAMIENTO DE GERENA

Url de verificacién

https://portal.dipusevilla.es/vfirma/code/IV7XSMD7PTZPLLELQM4REJCB6I | Pagina | 130/193




NOMBRE DEL PUESTO MONITOR/A DE DEPORTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO L61.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE DEPORTES
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/C1
TITULACION EXIGIDA Técnico en la rama de Deportes
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 16
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 26
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
DEPORTES DEPORTES ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

FLEXIBLE FLEXIBLE NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES DEPORTIVAS

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Coordinar la realizacién de las actividades deportivas municipales

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Planificacion, programacién, coordinacién y gestion del uso, mantenimiento y funcionamiento de las
instalaciones deportivas municipales.

Coordinacion de la organizacion de eventos deportivos en el municipio y otros lugares

Imparticion de sesiones de entrenamiento y competicion de los diferentes equipos deportivos

Realizacion de las funciones de gestién administrativa relacionadas con el servicio, tales como: Inscripcion,
recogida de datos, coordinacion la intervencion para pago de tasas

Atencion al publico en las materias propias del servicio.

Relacién con clubes, asociaciones, colectivos, centros educativos, etc., en las materias propias del servicio.
Elaboracién, inspeccion y verificacién de la aplicacion de procesos y protocolos en las instalaciones
deportivas y eventos organizados por el servicio.

Anélisis, estudio y propuestas sobre necesidades del servicio, en materia organizativa, de personal, de
medios técnicos y materiales, etc.

Participar en las reuniones de coordinacion con el responsable del area

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ANIMADOR/A SOCIO CULTURAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO L12
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE CULTURA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 16
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 19
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
CULTURA CULTURA ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
PARTIDO Maiiana y tarde NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES DE CULTURA

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Planificar, desarrollar y evaluar programas, proyectos y actividades para colectivos.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Gestion de subvenciones en Materia Cultural con las distintos organismos publicos

Gestidn, organizacién y promocién de las actividades culturales y de ocio (feria) del municipio

Llevanza del control administrativo del Centro Civico

Realizacion de actividades de la Agenda Cultural y participacién en eventos culturales

Coordinacién del uso de las instalaciones del Centro Civico por asociaciones y personal autorizado.
Colaboracién en los eventos (montaje, desmontaje...) que se desarrollen en Centro.

Relaciones con las asociaciones y difusién de las actividades culturales

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el ambito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO ANIMADOR/A SOCIO-CULTURAL DE MAYORES —
MONITOR/A CULTURAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO L51
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE CULTURA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 22
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
CULTURA CULTURA ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- PARTIDO FLEXIBLE NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES:
Organizar y coordinar los programas y actividades municipales destinados a los Mayores
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Realizar el seguimiento y control de los centros municipales de mayores.
Informar, orientar y asesorar en la acciéon comunitaria dirigida a personas mayores.
Organizar y coordinar actividades de formacién para mayores.
Organizar y coordinar los Talleres para mayores.
Organizar y coordinar actividades en los centros municipales de mayores.
Organizar y coordinar diferentes actividades en los centros municipales de mayores.
Informar orientar y asesorar en la accién de asociacionismo de mayores
Colaborar en la tramitacién y emitir informes relacionados con subvenciones de mayores
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el dmbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO

MONITOR/A CULTURAL - AUXILIAR DE

BIBLIOTECA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L52
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE CULTURA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 22
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
CULTURA CULTURA ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- PARTIDO FLEXIBLE NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES:
Gestionar la biblioteca
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Atender el servicio de Préstamo y Devolucién.
e Atender el servicio de préstamo interbibliotecario.
e Elaborar informes.
e  Preparar los fondos documentales: registro, catalogacién, preparacion y control de la prensa y publicaciones
periddicas, prever y actualizar los fondos, etc.
e Registrar y llevar el control de los usuarios.
e Controlar el correcto funcionamiento de la Biblioteca.
e Elaborar estadisticas y tramites de correspondencia.
e Expedir carnets de lectores.
e  DPrestar atencién a los usuarios, tanto individualmente como a visitas escolares o grupos.
e Formar a los usuarios en el uso de la biblioteca.
e Llevar el control del servicio de Internet (red.es).
e  Velar por el cumplimiento de las normas de la biblioteca.
e  Velar por el mantenimiento de la biblioteca.
e Realizar tareas de marketing bibliotecario tales como Dia del Libro...
e Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrdnica.
e Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
e  Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO ANIMADOR/A SOCIO CULTURAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO 1L.62.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION VACANTE
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE CULTURA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c2
TITULACION EXIGIDA Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 16
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 19
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
CULTURA CULTURA ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
PARTIDO Maiiana y tarde NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES DE CULTURA

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Planificar, desarrollar y evaluar programas, proyectos y actividades para colectivos.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Gestion de subvenciones en Materia Cultural con las distintos organismos publicos

Gestidn, organizacién y promocién de las actividades culturales y de ocio (feria) del municipio

Llevanza del control administrativo del Centro Civico

Realizacion de actividades de la Agenda Cultural y participacién en eventos culturales

Coordinacién del uso de las instalaciones del Centro Civico por asociaciones y personal autorizado.
Colaboracién en los eventos (montaje, desmontaje...) que se desarrollen en Centro.

Relaciones con las asociaciones y difusién de las actividades culturales

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el ambito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO PROFESOR/A DE SAXOFON
Y DIRECTOR/A DE LA ESCUELA DE MUSICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L40
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE CULTURA
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO A/A1
TITULACION EXIGIDA Titulo de Profesor Superior del plan 66 o titulo profesional LOGSE, de la especialidad saxofon
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 25
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 31
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
CULTURA MUSICA ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
9 PARTIDO MANANA Y TARDE NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES:
Disefiar, programar, gestionar, ejecutar y evaluar proyectos de intervencion socioeducativa (individuales, familiares,
colectivos) y comunitaria.
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Representar y administrar la Escuela de Miisica

e Elaborar el desarrollo técnico de los planes anuales de actividades, asi como la memoria correspondiente al

afio

e  Organizar y coordinar las actividades académicas (audiciones, exdmenes, evaluaciones, tutorias...)

e Confeccionar los horarios y distribuir las aulas

e Orientacion educativa (pruebas de acceso, concesion y cambios de instrumento)

e Programar y coordinar los criterios de evaluacién

e  Organizar las matriculas, listados de alumnados

e Organizacion presupuestaria de la escuela y control de las instalaciones

e  Supervision de clases

e Control de peticién de subvenciones y coordinacién con otras unidades administrativas del Ayuntamiento.

e Impartir clases de saxofén

e Impartir clases de lenguaje musica

e Realizar las gestiones administrativas que el desempefio de sus funciones requieran para la escuela

e Mantenimiento de reuniones periddicas con los padres de los alumnos

e Organizacién de actividades extraescolares

e Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

e Realizar una formacion continua en el &mbito de su actividad.

e  Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO PROFESOR/A DE FLAUTA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L41
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE CULTURA / DIRECCION ESCUELA DE MUSICA
TITULARES 1 - DISCONTINUO
GRUPO/SUBGRUPO A/A2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Profesor plan 66 o titulo profesional LOGSE, de la especialidad flauta
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 20
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 20
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
CULTURA MUSICA ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- PARTIDO PARCIAL DE TARDE NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES:
Profesor de Miisica
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Impartir clases de flauta travesera
e Impartir clases de lenguaje musica
e Realizar las gestiones administrativas que el desempefio de sus funciones requieran para la escuela
e Evaluacién y control de asistencia de los alumnos
e Mantenimiento de reuniones periddicas con los padres de los alumnos
e Organizacién de actividades extraescolares
e Asistencia a claustro de profesores
e Coordinacién de las clases a impartir con la direccién de la escuela
e Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.
e Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
e  Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO

PROFESOR/A DE TUBA

IDENTIFICACION DEL PUESTO L42
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE CULTURA / DIRECCION ESCUELA DE MUSICA
TITULARES 1 - DISCONTINUO
GRUPO/SUBGRUPO A/A2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Profesor plan 66 o titulo profesional LOGSE, de la especialidad tuba
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 20
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 20
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
CULTURA MUSICA ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
PARTIDO PARCIAL DE TARDE NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Profesor de Mtisica

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Impartir clases de TUBA

Impartir clases de lenguaje musica

Realizar las gestiones administrativas que el desempefio de sus funciones requieran para la escuela
Evaluacién y control de asistencia de los alumnos

Mantenimiento de reuniones peri6dicas con los padres de los alumnos

Organizacion de actividades extraescolares

Asistencia a claustro de profesores

Coordinacion de las clases a impartir con la direccién de la escuela

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO

PROFESOR/A DE DANZA

IDENTIFICACION DEL PUESTO L43
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE CULTURA / DIRECCION ESCUELA DE MUSICA
TITULARES 1 - DISCONTINUO
GRUPO/SUBGRUPO A/A2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Profesor plan 66 o titulo profesional LOGSE, de la especialidad danza
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 20
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 20
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
CULTURA MUSICA ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
PARTIDO PARCIAL DE TARDE NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Profesor de Danza

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

® Impartir clases de DANZA

Realizar las gestiones administrativas que el desempefio de sus funciones requieran para la escuela
Evaluacién y control de asistencia de los alumnos

Mantenimiento de reuniones peri6dicas con los padres de los alumnos

Organizacion de actividades extraescolares

Asistencia a claustro de profesores

Coordinacioén de las clases a impartir con la direccién de la escuela

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO PROFESOR/A DE CLARINETE
IDENTIFICACION DEL PUESTO L44
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE CULTURA / DIRECCION ESCUELA DE MUSICA
TITULARES 1 - DISCONTINUO
GRUPO/SUBGRUPO A/A2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Profesor plan 66 o titulo profesional LOGSE, de la especialidad clarinete
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 20
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 20
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
CULTURA MUSICA ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
PARTIDO PARCIAL DE TARDE NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Profesor de Mtisica

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

® Impartir clases de CLARINETE

Impartir clases de lenguaje musica

Realizar las gestiones administrativas que el desempefio de sus funciones requieran para la escuela
Evaluacién y control de asistencia de los alumnos

Mantenimiento de reuniones peri6dicas con los padres de los alumnos

Organizacion de actividades extraescolares

Asistencia a claustro de profesores

Coordinacion de las clases a impartir con la direccién de la escuela

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO PROFESOR/A DE PIANO
IDENTIFICACION DEL PUESTO L45
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE CULTURA / DIRECCION ESCUELA DE MUSICA
TITULARES 1 - DISCONTINUO
GRUPO/SUBGRUPO A/A2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Profesor plan 66 o titulo profesional LOGSE, de la especialidad piano
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 20
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 20
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
CULTURA MUSICA ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- PARTIDO PARCIAL DE TARDE NO SINGULAR
CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES:
Profesor de Miisica
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Impartir clases de PIANO
e Impartir clases de lenguaje musical
e Realizar las gestiones administrativas que el desempefio de sus funciones requieran para la escuela
e Evaluacién y control de asistencia de los alumnos
e Mantenimiento de reuniones periddicas con los padres de los alumnos
e Organizacién de actividades extraescolares
e Asistencia a claustro de profesores
e Coordinacién de las clases a impartir con la direccién de la escuela
e Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.
e Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
e  Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO PROFESOR/A DE TROMPETA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L46
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE CULTURA / DIRECCION ESCUELA DE MUSICA
TITULARES 1 - DISCONTINUO
GRUPO/SUBGRUPO A/A2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Profesor plan 66 o titulo profesional LOGSE, de la especialidad trompeta
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 20
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 20
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
CULTURA MUSICA ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
PARTIDO PARCIAL DE TARDE NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Profesor de Mtisica

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Impartir clases de TROMPETA
Impartir clases de lenguaje musical
Realizar las gestiones administrativas que el desempefio de sus funciones requieran para la escuela
Evaluacién y control de asistencia de los alumnos
Mantenimiento de reuniones peri6dicas con los padres de los alumnos
Organizacion de actividades extraescolares
Asistencia a claustro de profesores
Coordinacion de las clases a impartir con la direccién de la escuela
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO PROFESOR/A DE PERCUSION
IDENTIFICACION DEL PUESTO L47
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE CULTURA / DIRECCION ESCUELA DE MUSICA
TITULARES 1 - DISCONTINUO
GRUPO/SUBGRUPO A/A2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Profesor plan 66 o titulo profesional LOGSE, de la especialidad percusién
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 20
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 20
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
CULTURA MUSICA ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
PARTIDO PARCIAL DE TARDE NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Profesor de Mtisica

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

o Impartir clases de PERCUSION

Impartir clases de lenguaje musical

Realizar las gestiones administrativas que el desempefio de sus funciones requieran para la escuela
Evaluacién y control de asistencia de los alumnos

Mantenimiento de reuniones peri6dicas con los padres de los alumnos

Organizacion de actividades extraescolares

Asistencia a claustro de profesores

Coordinacion de las clases a impartir con la direccién de la escuela

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO PROFESOR/A DE GUITARRA
IDENTIFICACION DEL PUESTO 148
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE CULTURA / DIRECCION ESCUELA DE MUSICA
TITULARES 1 - DISCONTINUO
GRUPO/SUBGRUPO A/A2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Profesor plan 66 o titulo profesional LOGSE, de la especialidad guitarra
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 20
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 20
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
CULTURA MUSICA ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
PARTIDO PARCIAL DE TARDE NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Profesor de Mtisica

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Impartir clases de GUITARRA
Impartir clases de lenguaje musical
Realizar las gestiones administrativas que el desempefio de sus funciones requieran para la escuela
Evaluacién y control de asistencia de los alumnos
Mantenimiento de reuniones peri6dicas con los padres de los alumnos
Organizacion de actividades extraescolares
Asistencia a claustro de profesores
Coordinacion de las clases a impartir con la direccién de la escuela
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO AGENTE DE DINAMIZACION JUVENIL (ADJ)
IDENTIFICACION DEL PUESTO L49
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE JUVENTUD
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 16
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
JUVENTUD JUVENTUD ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | FLEXIBLE NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Conocer las caracteristicas psico-sociales de la juventud en general, y especificamente de los/as jévenes con quienes
trabajamos y desarrollar las acciones que permitan su participacién
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Analizar la realidad mediante procesos participativos que incluyan a los/as jévenes y a los colectivos del
contexto
e Establecer estrategias de comunicacién y difusién de los diferentes proyectos y actuaciones comunitarias,
utilizando adecuadamente las TICs (Tecnologias de la Informa y de la Comunicacién)
e  Gestion administrativa de subvenciones
e Dinamizar la planificacién, desarrollo y evaluacién de acciones y proyectos comunitarios y de participacién
ciudadana.
e Promover la participacién y autonomia de los/as jovenes, favoreciendo su integracién en el entorno y
ampliando su conciencia de los conceptos de poder y posibilidades de cambio social
e Promover en los jévenes el respeto por la diversidad, la perspectiva de género, la igualdad de oportunidades
y el compromiso de una sociedad intercultural
Establecer y mantener redes de relacién con los principales agentes comunitarios.
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO AGENTE DE DINAMIZACION JUVENIL (ADJ)
IDENTIFICACION DEL PUESTO L50
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE JUVENTUD
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO c/c1
TITULACION EXIGIDA Bachiller o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 16
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 17
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
JUVENTUD JUVENTUD ORDINARIA

SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO

CONTINUO | PARCIAL FLEXIBLE NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Conocer las caracteristicas psico-sociales de la juventud en general, y especificamente de los/as jévenes con quienes
trabajamos y desarrollar las acciones que permitan su participacién
TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Analizar la realidad mediante procesos participativos que incluyan a los/as jévenes y a los colectivos del
contexto
e Establecer estrategias de comunicacién y difusién de los diferentes proyectos y actuaciones comunitarias,
utilizando adecuadamente las TICs (Tecnologias de la Informa y de la Comunicacién)
e  Gestion administrativa de subvenciones
e Dinamizar la planificacién, desarrollo y evaluacién de acciones y proyectos comunitarios y de participacién
ciudadana.
e Promover la participacién y autonomia de los/as jovenes, favoreciendo su integracién en el entorno y
ampliando su conciencia de los conceptos de poder y posibilidades de cambio social
e Promover en los jévenes el respeto por la diversidad, la perspectiva de género, la igualdad de oportunidades
y el compromiso de una sociedad intercultural
Establecer y mantener redes de relacién con los principales agentes comunitarios.
Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.
Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO

ALGUACIL-PORTERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO L20
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION PROVISTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ALCALDIA, CONCEJALIA DE PERSONAL
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO E
TITULACION EXIGIDA Certificado de Escolaridad
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 11
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 11
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
ALCALDIA PERSONAL ALCALDIA ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Atencion a usuarios y ciudadanos en general sobre temas relacionados con las dependencias en las que preste sus
servicios. Hacer cumplir las normas de uso de dependencias, instalaciones y material. Dar aviso al superior jerarquico
0 a la policia municipal en caso de alteracién del orden o las normas.

acondicionado, etc.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Control y vigilancia de los accesos, de las instalaciones en general y de los elementos que en ellas se
encuentran, velando por el orden interior en las mismas.
e Apertura y cierre de las dependencias, asi como de puertas y ventanas, luces, calefaccion, aire

Custodia y manejo de las llaves de las distintas dependencias.

Preparacion y acondicionamiento de salas, aulas, instalaciones diversas.

Franqueo, depésito, entrega, recogida, transporte y distribucién de correspondencia y paqueteria.

Manejo de fotocopiadoras, fax y aparatos electrénicos basicos

Recogida, transporte y reparto de documentos, expedientes, etc.

Recogida y transmision de recados, comunicaciones.

Recepcion, custodia y reparto de material fungible..

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO PEON DE LIMPIEZA
IDENTIFICACION DEL PUESTO L.66.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION Provisto con personal subrogado
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE EDUCACION, FORMACION Y EMPLEO
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO E
TITULACION EXIGIDA Certificado de Escolaridad
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 10
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 11
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
EDUCACION, FORMACION Y EDUCACION ORDINARIA
EMPLEO
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
CONTINUO | PARCIAL DE MANANA | NO SINGULAR

CENTRO ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL. DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Tareas de limpieza

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Realizacion de las tareas de limpieza, interiores o exteriores (suelos, ventanas, puertas, vajilla, aseos,
archivos, muebles, cristales, lamparas, etc.) en las dependencias que se le asignen, utilizando para ello los
utensilios, productos o maquinaria necesarios.

Apertura y cierre de los edificios piblicos después de la realizacion del trabajo.

Recepcion, custodia y reparto de material de limpieza.

Sacar las basuras.

Cuidado del perfecto estado del material que precisa para realizar su cometido.

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECTOR/A ESCUELA INFANTIL
IDENTIFICACION DEL PUESTO L.67.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION Provisto con personal subrogado
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE EDUCACION, FORMACION Y EMPLEO
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO A2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Maestro/a con la especializacién en Educacién infantil o el Titulo de Grado
equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 23
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 28
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
EDUCACION, FORMACION Y EDUCACION ORDINARIA
EMPLEO
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
10 CONTINUO | MANANA NO SINGULAR

CENTRO: ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL. DEPENDENCIAS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES GENERALES:

Dirigir, gestionar y coordinar el funcionamiento de la Escuela Infantil en todas sus vertientes, incluyendo: las
relaciones institucionales, la administracién, los RRHH y materiales, asi como el proyecto educativo en su conjunto.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:
e Representar y administrar la Escuela Infantil Municipal.
e Organizar y coordinar las actividades académicas.
e Elaborar el desarrollo técnico de los planes anuales de actividades, asi como la memoria correspondiente al
afio.

e  Gestion del equipo humano.

e Orientacién educativa.

e  Programar y coordinar los criterios de evaluacién.

e Realizar el proceso administrativo de ingreso y permanencia (Proceso de matriculacién).

e Organizacién presupuestaria de la escuela y control de las instalaciones.

e  Gestion de la documentacién administrativa y su custodia.

e Control de peticién de subvenciones y coordinacién con otras unidades administrativas del Ayuntamiento.

e Realizar las gestiones administrativas que el desempefio de sus funciones requieran para la escuela.

e Realizar informes solicitados desde la Consejeria de Educacion y la Agencia Publica Andaluza de Educacién.

e Realizar declaraciones e informes técnicos relacionados con el area.

e Atender todas las cuestiones que se produzcan vinculadas al funcionamiento de la Escuela por parte de la
comunidad educativa, Ayuntamiento, Familias, etc... Dar la pertinente informacién que se pueda solicitar
desde cualquier &mbito.

¢ Reuniones con las familias.

e Mantenimiento de reuniones periddicas con los padres de los alumnos.

e Responsable del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales y del Plan de autoproteccién.

e  Comprobar que los recursos didacticos y materiales son los adecuados.

e  Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

e Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

e  Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO

TECNICO/A EDUCACION INFANTIL

IDENTIFICACION DEL PUESTO 1.68.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION Provisto con personal subrogado
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE EDUCACION, FORMACION Y EMPLEO
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO C1
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico Superior en Educacion Infantil, Ciclo Formativo de Grado Superior en
Educacidn Infantil (FP2) o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 22
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
EDUCACION, FORMACION Y EDUCACION ORDINARIA
EMPLEO
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | FLEXIBLE LIMITADA: NO SINGULAR

partida cada 8 dias.

CENTRO: ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL. DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Ejecucién y evaluacién de todas aquellas actividades que favorezcan la educacién, la adquisicién de hébitos, la
maduracién evolutiva (cognoscitiva, verbal, psicomotriz, etc.), la autonomia, la sociabilidad y la estabilidad

emocional de los/as nifios/as de Educacién Infantil Primer Ciclo (0-3 afios).

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Atencién a las necesidades basicas de los/as nifios/as en cuanto a alimentacion, salud, higiene, juegos y

descanso.

e Vigilar y supervisar a los alumnos en las aulas o locales en que se impartan las ensefianzas o se realicen

actividades, asi como la vigilancia en el patio.
e Colaborar en la apertura y cierre de la Escuela infantil.

e Organizacién del aula y del centro, realizar pedidos de material, organizacién de espacios, decoracién, etc.
e Mantener el orden y la limpieza de las aulas y los materiales, asi como la recogida del aula, de cara a que

los/as nifios/as puedan hacer un perfecto uso de las mismas.

e  Observacion del estado de salud y de la evolucién general del nifio, dando cuenta de ello a padres o tutores,
prestar los primeros auxilios y en su caso, acompafiamiento de los menores al Centro de Salud.
e Realizar la recepcion y entrega de los nifios/as, asi como su atencién en el aula matinal y el aula de recogida

(horario de tarde).

e Responsabilidad y cuidado de los nifios/as en el comedor, con la supervisién de la comida, con el servicio la
comida y ensefiar a comer a los/as nifios/as y promover la formacién de habitos de orden, higiene y
alimentacién en los nifios/a que tiene a su cargo. Colaborar en la recogida del comedor.

e Realizar programaciones didacticas mensualmente y elaboracién de material educativo, con el fin de
establecer las bases de conocimientos, habitos, rutinas y conductas adecuadas de los menores.

e Programar y organizar actividades complementarias que desarrollen las aptitudes de los alumnos. Entre ellas

la organizacion, preparacion y elaboracion de los materiales para las fiestas y decoraciones del centro.

Informar diariamente a las familias, a través de agendas individualizadas o de otros medios.

Reuniones con especialistas y equipos educativos.

tutorias individuales como grupales.

Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Realizacion de los trabajos operativos de caracter administrativo relacionados con el servicio.
Hacer reuniones y tutorias con las familias con el objetivo de poder informar a las mismas del desarrollo y
progresion de sus hijos/as, resolver dudas y ser apoyo en el desarrollo evolutivo de sus hijos e hijas tanto en

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.

150

Caodigo Seguro de Verificacion

IV7XSMD7PTZPLLELQM4REJCB6I

| Fecha | 18/07/2024 10:05:22

Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la ley 6/2020, de 11 de noviembre, reguladora de
determinados aspectos de los servicios electrénicos de confianza.

AYUNTAMIENTO DE GERENA

Url de verificacion

https://portal.dipusevilla.es/vfirma/code/IV7XSMD7PTZPLLELQM4REJCB6I

|  Pagina | 150/193




NOMBRE DEL PUESTO

TECNICO/A EDUCACION INFANTIL

IDENTIFICACION DEL PUESTO L.69.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION Provisto con personal subrogado
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE EDUCACION, FORMACION Y EMPLEO
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO C1
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico Superior en Educacion Infantil, Ciclo Formativo de Grado Superior en
Educacidn Infantil (FP2) o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 22
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
EDUCACION, FORMACION Y EDUCACION ORDINARIA
EMPLEO
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | FLEXIBLE LIMITADA: NO SINGULAR

partida cada 8 dias.

CENTRO: ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL. DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Ejecucién y evaluacién de todas aquellas actividades que favorezcan la educacién, la adquisicién de hébitos, la
maduracién evolutiva (cognoscitiva, verbal, psicomotriz, etc.), la autonomia, la sociabilidad y la estabilidad

emocional de los/as nifios/as de Educacién Infantil Primer Ciclo (0-3 afios).

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Atencién a las necesidades basicas de los/as nifios/as en cuanto a alimentacion, salud, higiene, juegos y

descanso.

e Vigilar y supervisar a los alumnos en las aulas o locales en que se impartan las ensefianzas o se realicen

actividades, asi como la vigilancia en el patio.
e Colaborar en la apertura y cierre de la Escuela infantil.

e Organizacién del aula y del centro, realizar pedidos de material, organizacién de espacios, decoracién, etc.
e Mantener el orden y la limpieza de las aulas y los materiales, asi como la recogida del aula, de cara a que

los/as nifios/as puedan hacer un perfecto uso de las mismas.

e  Observacion del estado de salud y de la evolucién general del nifio, dando cuenta de ello a padres o tutores,
prestar los primeros auxilios y en su caso, acompafiamiento de los menores al Centro de Salud.
e Realizar la recepcion y entrega de los nifios/as, asi como su atencién en el aula matinal y el aula de recogida

(horario de tarde).

e Responsabilidad y cuidado de los nifios/as en el comedor, con la supervisién de la comida, con el servicio la
comida y ensefiar a comer a los/as nifios/as y promover la formacién de habitos de orden, higiene y
alimentacién en los nifios/a que tiene a su cargo. Colaborar en la recogida del comedor.

e Realizar programaciones didacticas mensualmente y elaboracién de material educativo, con el fin de
establecer las bases de conocimientos, habitos, rutinas y conductas adecuadas de los menores.

e Programar y organizar actividades complementarias que desarrollen las aptitudes de los alumnos. Entre ellas

la organizacion, preparacion y elaboracion de los materiales para las fiestas y decoraciones del centro.

Informar diariamente a las familias, a través de agendas individualizadas o de otros medios.

Reuniones con especialistas y equipos educativos.

tutorias individuales como grupales.

Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Realizacion de los trabajos operativos de caracter administrativo relacionados con el servicio.
Hacer reuniones y tutorias con las familias con el objetivo de poder informar a las mismas del desarrollo y
progresion de sus hijos/as, resolver dudas y ser apoyo en el desarrollo evolutivo de sus hijos e hijas tanto en

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO

TECNICO/A EDUCACION INFANTIL

IDENTIFICACION DEL PUESTO 1L.70.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION Provisto con personal subrogado
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE EDUCACION, FORMACION Y EMPLEO
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO C1
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico Superior en Educacion Infantil, Ciclo Formativo de Grado Superior en
Educacidn Infantil (FP2) o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 22
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
EDUCACION, FORMACION Y EDUCACION ORDINARIA
EMPLEO
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | FLEXIBLE LIMITADA: NO SINGULAR

partida cada 8 dias.

CENTRO: ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL. DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Ejecucién y evaluacién de todas aquellas actividades que favorezcan la educacién, la adquisicién de hébitos, la
maduracién evolutiva (cognoscitiva, verbal, psicomotriz, etc.), la autonomia, la sociabilidad y la estabilidad

emocional de los/as nifios/as de Educacién Infantil Primer Ciclo (0-3 afios).

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Atencién a las necesidades basicas de los/as nifios/as en cuanto a alimentacion, salud, higiene, juegos y

descanso.

e Vigilar y supervisar a los alumnos en las aulas o locales en que se impartan las ensefianzas o se realicen

actividades, asi como la vigilancia en el patio.
e Colaborar en la apertura y cierre de la Escuela infantil.

e Organizacién del aula y del centro, realizar pedidos de material, organizacién de espacios, decoracién, etc.
e Mantener el orden y la limpieza de las aulas y los materiales, asi como la recogida del aula, de cara a que

los/as nifios/as puedan hacer un perfecto uso de las mismas.

e  Observacion del estado de salud y de la evolucién general del nifio, dando cuenta de ello a padres o tutores,
prestar los primeros auxilios y en su caso, acompafiamiento de los menores al Centro de Salud.
e Realizar la recepcion y entrega de los nifios/as, asi como su atencién en el aula matinal y el aula de recogida

(horario de tarde).

e Responsabilidad y cuidado de los nifios/as en el comedor, con la supervisién de la comida, con el servicio la
comida y ensefiar a comer a los/as nifios/as y promover la formacién de habitos de orden, higiene y
alimentacién en los nifios/a que tiene a su cargo. Colaborar en la recogida del comedor.

e Realizar programaciones didacticas mensualmente y elaboracién de material educativo, con el fin de
establecer las bases de conocimientos, habitos, rutinas y conductas adecuadas de los menores.

e Programar y organizar actividades complementarias que desarrollen las aptitudes de los alumnos. Entre ellas

la organizacion, preparacion y elaboracion de los materiales para las fiestas y decoraciones del centro.

Informar diariamente a las familias, a través de agendas individualizadas o de otros medios.

Reuniones con especialistas y equipos educativos.

tutorias individuales como grupales.

Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Realizacion de los trabajos operativos de caracter administrativo relacionados con el servicio.
Hacer reuniones y tutorias con las familias con el objetivo de poder informar a las mismas del desarrollo y
progresion de sus hijos/as, resolver dudas y ser apoyo en el desarrollo evolutivo de sus hijos e hijas tanto en

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO

TECNICO/A EDUCACION INFANTIL

IDENTIFICACION DEL PUESTO L71.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION Provisto con personal subrogado
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE EDUCACION, FORMACION Y EMPLEO
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO C1
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico Superior en Educacion Infantil, Ciclo Formativo de Grado Superior en
Educacidn Infantil (FP2) o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 22
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
EDUCACION, FORMACION Y EDUCACION ORDINARIA
EMPLEO
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | FLEXIBLE LIMITADA: NO SINGULAR

partida cada 8 dias.

CENTRO: ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL. DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Ejecucién y evaluacién de todas aquellas actividades que favorezcan la educacién, la adquisicién de hébitos, la
maduracién evolutiva (cognoscitiva, verbal, psicomotriz, etc.), la autonomia, la sociabilidad y la estabilidad

emocional de los/as nifios/as de Educacién Infantil Primer Ciclo (0-3 afios).

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Atencién a las necesidades basicas de los/as nifios/as en cuanto a alimentacion, salud, higiene, juegos y

descanso.

e Vigilar y supervisar a los alumnos en las aulas o locales en que se impartan las ensefianzas o se realicen

actividades, asi como la vigilancia en el patio.
e Colaborar en la apertura y cierre de la Escuela infantil.

e Organizacién del aula y del centro, realizar pedidos de material, organizacién de espacios, decoracién, etc.
e Mantener el orden y la limpieza de las aulas y los materiales, asi como la recogida del aula, de cara a que

los/as nifios/as puedan hacer un perfecto uso de las mismas.

e  Observacion del estado de salud y de la evolucién general del nifio, dando cuenta de ello a padres o tutores,
prestar los primeros auxilios y en su caso, acompafiamiento de los menores al Centro de Salud.
e Realizar la recepcion y entrega de los nifios/as, asi como su atencién en el aula matinal y el aula de recogida

(horario de tarde).

e Responsabilidad y cuidado de los nifios/as en el comedor, con la supervisién de la comida, con el servicio la
comida y ensefiar a comer a los/as nifios/as y promover la formacién de habitos de orden, higiene y
alimentacién en los nifios/a que tiene a su cargo. Colaborar en la recogida del comedor.

e Realizar programaciones didacticas mensualmente y elaboracién de material educativo, con el fin de
establecer las bases de conocimientos, habitos, rutinas y conductas adecuadas de los menores.

e Programar y organizar actividades complementarias que desarrollen las aptitudes de los alumnos. Entre ellas

la organizacion, preparacion y elaboracion de los materiales para las fiestas y decoraciones del centro.

Informar diariamente a las familias, a través de agendas individualizadas o de otros medios.

Reuniones con especialistas y equipos educativos.

tutorias individuales como grupales.

Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Realizacion de los trabajos operativos de caracter administrativo relacionados con el servicio.
Hacer reuniones y tutorias con las familias con el objetivo de poder informar a las mismas del desarrollo y
progresion de sus hijos/as, resolver dudas y ser apoyo en el desarrollo evolutivo de sus hijos e hijas tanto en

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO

TECNICO/A EDUCACION INFANTIL

IDENTIFICACION DEL PUESTO L.72.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION Provisto con personal subrogado
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE EDUCACION, FORMACION Y EMPLEO
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO C1
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico Superior en Educacion Infantil, Ciclo Formativo de Grado Superior en
Educacidn Infantil (FP2) o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 22
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
EDUCACION, FORMACION Y EDUCACION ORDINARIA
EMPLEO
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | FLEXIBLE LIMITADA: NO SINGULAR

partida cada 8 dias.

CENTRO: ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL. DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Ejecucién y evaluacién de todas aquellas actividades que favorezcan la educacién, la adquisicién de hébitos, la
maduracién evolutiva (cognoscitiva, verbal, psicomotriz, etc.), la autonomia, la sociabilidad y la estabilidad

emocional de los/as nifios/as de Educacién Infantil Primer Ciclo (0-3 afios).

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Atencién a las necesidades basicas de los/as nifios/as en cuanto a alimentacion, salud, higiene, juegos y

descanso.

e Vigilar y supervisar a los alumnos en las aulas o locales en que se impartan las ensefianzas o se realicen

actividades, asi como la vigilancia en el patio.
e Colaborar en la apertura y cierre de la Escuela infantil.

e Organizacién del aula y del centro, realizar pedidos de material, organizacién de espacios, decoracién, etc.
e Mantener el orden y la limpieza de las aulas y los materiales, asi como la recogida del aula, de cara a que

los/as nifios/as puedan hacer un perfecto uso de las mismas.

e  Observacion del estado de salud y de la evolucién general del nifio, dando cuenta de ello a padres o tutores,
prestar los primeros auxilios y en su caso, acompafiamiento de los menores al Centro de Salud.
e Realizar la recepcion y entrega de los nifios/as, asi como su atencién en el aula matinal y el aula de recogida

(horario de tarde).

e Responsabilidad y cuidado de los nifios/as en el comedor, con la supervisién de la comida, con el servicio la
comida y ensefiar a comer a los/as nifios/as y promover la formacién de habitos de orden, higiene y
alimentacién en los nifios/a que tiene a su cargo. Colaborar en la recogida del comedor.

e Realizar programaciones didacticas mensualmente y elaboracién de material educativo, con el fin de
establecer las bases de conocimientos, habitos, rutinas y conductas adecuadas de los menores.

e Programar y organizar actividades complementarias que desarrollen las aptitudes de los alumnos. Entre ellas

la organizacion, preparacion y elaboracion de los materiales para las fiestas y decoraciones del centro.

Informar diariamente a las familias, a través de agendas individualizadas o de otros medios.

Reuniones con especialistas y equipos educativos.

tutorias individuales como grupales.

Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Realizacion de los trabajos operativos de caracter administrativo relacionados con el servicio.
Hacer reuniones y tutorias con las familias con el objetivo de poder informar a las mismas del desarrollo y
progresion de sus hijos/as, resolver dudas y ser apoyo en el desarrollo evolutivo de sus hijos e hijas tanto en

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO

TECNICO/A EDUCACION INFANTIL

IDENTIFICACION DEL PUESTO L.73.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION Provisto con personal subrogado
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE EDUCACION, FORMACION Y EMPLEO
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO C1
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico Superior en Educacion Infantil, Ciclo Formativo de Grado Superior en
Educacidn Infantil (FP2) o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 22
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
EDUCACION, FORMACION Y EDUCACION ORDINARIA
EMPLEO
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | FLEXIBLE LIMITADA: NO SINGULAR

partida cada 8 dias.

CENTRO: ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL. DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Ejecucién y evaluacién de todas aquellas actividades que favorezcan la educacién, la adquisicién de hébitos, la
maduracién evolutiva (cognoscitiva, verbal, psicomotriz, etc.), la autonomia, la sociabilidad y la estabilidad

emocional de los/as nifios/as de Educacién Infantil Primer Ciclo (0-3 afios).

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Atencién a las necesidades basicas de los/as nifios/as en cuanto a alimentacion, salud, higiene, juegos y

descanso.

e Vigilar y supervisar a los alumnos en las aulas o locales en que se impartan las ensefianzas o se realicen

actividades, asi como la vigilancia en el patio.
e Colaborar en la apertura y cierre de la Escuela infantil.

e Organizacién del aula y del centro, realizar pedidos de material, organizacién de espacios, decoracién, etc.
e Mantener el orden y la limpieza de las aulas y los materiales, asi como la recogida del aula, de cara a que

los/as nifios/as puedan hacer un perfecto uso de las mismas.

e  Observacion del estado de salud y de la evolucién general del nifio, dando cuenta de ello a padres o tutores,
prestar los primeros auxilios y en su caso, acompafiamiento de los menores al Centro de Salud.
e Realizar la recepcion y entrega de los nifios/as, asi como su atencién en el aula matinal y el aula de recogida

(horario de tarde).

e Responsabilidad y cuidado de los nifios/as en el comedor, con la supervisién de la comida, con el servicio la
comida y ensefiar a comer a los/as nifios/as y promover la formacién de habitos de orden, higiene y
alimentacién en los nifios/a que tiene a su cargo. Colaborar en la recogida del comedor.

e Realizar programaciones didacticas mensualmente y elaboracién de material educativo, con el fin de
establecer las bases de conocimientos, habitos, rutinas y conductas adecuadas de los menores.

e Programar y organizar actividades complementarias que desarrollen las aptitudes de los alumnos. Entre ellas

la organizacion, preparacion y elaboracion de los materiales para las fiestas y decoraciones del centro.

Informar diariamente a las familias, a través de agendas individualizadas o de otros medios.

Reuniones con especialistas y equipos educativos.

tutorias individuales como grupales.

Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Realizacion de los trabajos operativos de caracter administrativo relacionados con el servicio.
Hacer reuniones y tutorias con las familias con el objetivo de poder informar a las mismas del desarrollo y
progresion de sus hijos/as, resolver dudas y ser apoyo en el desarrollo evolutivo de sus hijos e hijas tanto en

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO

TECNICO/A EDUCACION INFANTIL

IDENTIFICACION DEL PUESTO 1L.74.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION Provisto con personal subrogado
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE EDUCACION, FORMACION Y EMPLEO
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO C1
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico Superior en Educacion Infantil, Ciclo Formativo de Grado Superior en
Educacidn Infantil (FP2) o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 22
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
EDUCACION, FORMACION Y EDUCACION ORDINARIA
EMPLEO
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | FLEXIBLE LIMITADA: NO SINGULAR

partida cada 8 dias.

CENTRO: ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL. DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Ejecucién y evaluacién de todas aquellas actividades que favorezcan la educacién, la adquisicién de hébitos, la
maduracién evolutiva (cognoscitiva, verbal, psicomotriz, etc.), la autonomia, la sociabilidad y la estabilidad

emocional de los/as nifios/as de Educacién Infantil Primer Ciclo (0-3 afios).

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Atencién a las necesidades basicas de los/as nifios/as en cuanto a alimentacion, salud, higiene, juegos y

descanso.

e Vigilar y supervisar a los alumnos en las aulas o locales en que se impartan las ensefianzas o se realicen

actividades, asi como la vigilancia en el patio.
e Colaborar en la apertura y cierre de la Escuela infantil.

e Organizacién del aula y del centro, realizar pedidos de material, organizacién de espacios, decoracién, etc.
e Mantener el orden y la limpieza de las aulas y los materiales, asi como la recogida del aula, de cara a que

los/as nifios/as puedan hacer un perfecto uso de las mismas.

e  Observacion del estado de salud y de la evolucién general del nifio, dando cuenta de ello a padres o tutores,
prestar los primeros auxilios y en su caso, acompafiamiento de los menores al Centro de Salud.
e Realizar la recepcion y entrega de los nifios/as, asi como su atencién en el aula matinal y el aula de recogida

(horario de tarde).

e Responsabilidad y cuidado de los nifios/as en el comedor, con la supervisién de la comida, con el servicio la
comida y ensefiar a comer a los/as nifios/as y promover la formacién de habitos de orden, higiene y
alimentacién en los nifios/a que tiene a su cargo. Colaborar en la recogida del comedor.

e Realizar programaciones didacticas mensualmente y elaboracién de material educativo, con el fin de
establecer las bases de conocimientos, habitos, rutinas y conductas adecuadas de los menores.

e Programar y organizar actividades complementarias que desarrollen las aptitudes de los alumnos. Entre ellas

la organizacion, preparacion y elaboracion de los materiales para las fiestas y decoraciones del centro.

Informar diariamente a las familias, a través de agendas individualizadas o de otros medios.

Reuniones con especialistas y equipos educativos.

tutorias individuales como grupales.

Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Realizacion de los trabajos operativos de caracter administrativo relacionados con el servicio.
Hacer reuniones y tutorias con las familias con el objetivo de poder informar a las mismas del desarrollo y
progresion de sus hijos/as, resolver dudas y ser apoyo en el desarrollo evolutivo de sus hijos e hijas tanto en

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO

TECNICO/A EDUCACION INFANTIL

IDENTIFICACION DEL PUESTO L.75.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION Provisto con personal subrogado
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE EDUCACION, FORMACION Y EMPLEO
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO C1
TITULACION EXIGIDA Titulo de Técnico Superior en Educacion Infantil, Ciclo Formativo de Grado Superior en
Educacidn Infantil (FP2) o equivalente
COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 22
UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
EDUCACION, FORMACION Y EDUCACION ORDINARIA
EMPLEO
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
- CONTINUO | FLEXIBLE LIMITADA: NO SINGULAR

partida cada 8 dias.

CENTRO: ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL. DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Ejecucién y evaluacién de todas aquellas actividades que favorezcan la educacién, la adquisicién de hébitos, la
maduracién evolutiva (cognoscitiva, verbal, psicomotriz, etc.), la autonomia, la sociabilidad y la estabilidad

emocional de los/as nifios/as de Educacién Infantil Primer Ciclo (0-3 afios).

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

e Atencién a las necesidades basicas de los/as nifios/as en cuanto a alimentacion, salud, higiene, juegos y

descanso.

e Vigilar y supervisar a los alumnos en las aulas o locales en que se impartan las ensefianzas o se realicen

actividades, asi como la vigilancia en el patio.
e Colaborar en la apertura y cierre de la Escuela infantil.

e Organizacién del aula y del centro, realizar pedidos de material, organizacién de espacios, decoracién, etc.
e Mantener el orden y la limpieza de las aulas y los materiales, asi como la recogida del aula, de cara a que

los/as nifios/as puedan hacer un perfecto uso de las mismas.

e  Observacion del estado de salud y de la evolucién general del nifio, dando cuenta de ello a padres o tutores,
prestar los primeros auxilios y en su caso, acompafiamiento de los menores al Centro de Salud.
e Realizar la recepcion y entrega de los nifios/as, asi como su atencién en el aula matinal y el aula de recogida

(horario de tarde).

e Responsabilidad y cuidado de los nifios/as en el comedor, con la supervisién de la comida, con el servicio la
comida y ensefiar a comer a los/as nifios/as y promover la formacién de habitos de orden, higiene y
alimentacién en los nifios/a que tiene a su cargo. Colaborar en la recogida del comedor.

e Realizar programaciones didacticas mensualmente y elaboracién de material educativo, con el fin de
establecer las bases de conocimientos, habitos, rutinas y conductas adecuadas de los menores.

e Programar y organizar actividades complementarias que desarrollen las aptitudes de los alumnos. Entre ellas

la organizacion, preparacion y elaboracion de los materiales para las fiestas y decoraciones del centro.

Informar diariamente a las familias, a través de agendas individualizadas o de otros medios.

Reuniones con especialistas y equipos educativos.

tutorias individuales como grupales.

Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Realizacion de los trabajos operativos de caracter administrativo relacionados con el servicio.
Hacer reuniones y tutorias con las familias con el objetivo de poder informar a las mismas del desarrollo y
progresion de sus hijos/as, resolver dudas y ser apoyo en el desarrollo evolutivo de sus hijos e hijas tanto en

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR/A PEDAGOGICA

ESCUELA INFANTIL
IDENTIFICACION DEL PUESTO L.76.2
ADSCRIPCION LABORAL
PROVISION CONCURSO
SITUACION Provisto con personal subrogado
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE EDUCACION, FORMACION Y EMPLEO
TITULARES 1
GRUPO/SUBGRUPO A2
TITULACION EXIGIDA Titulo de Maestro/a con la especializacién en Educaci6n infantil o el Titulo de Grado
equivalente

COMPLEMENTOS NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 23

PUNTOS COMPLEMENTO ESPECIFICO: 27

UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD

EDUCACION, FORMACION Y EDUCACION ORDINARIA
EMPLEO
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
9 CONTINUO | FLEXIBLE LIMITADA: NO SINGULAR
partida cada 8 dias.

CENTRO: ESCUELA INFANTIL MUNICIPAL. DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Coordinar el desarrollo de los actividades de aprendizajes, promover y acompafar el fortalecimiento de las
capacidades de desempefio pedagégico en los docentes a fin de contribuir a mejorar los aprendizajes del alumnado

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Dirigir la ejecucion de las actividades pedagégicas y académicas del Centro.

Organizar el cronograma de actividades del afio escolar.

Organizacion de actividades extraescolares

Participar activamente en la elaboracién del proyecto educativo, el plan de trabajo anual y el proyecto
curricular.

Confeccionar los horarios y distribuir las aulas.

Apoyar al equipo de Técnicas/os de Educacién Infantil en supuestos de sustituciones o faltas de persponal.
Orientacion educativa.

Programar y coordinar los criterios de evaluacion.

Coordinacién de los protocolos de primeros auxilios y de suministro de medicacion a los nifios/as.
Mantenimiento de reuniones peri6dicas con los padres de los alumnos.

Coordinar la elaboracién del anélisis estadistico de los logros aprendizaje y el del diagnéstico pedagégico de
los logros de aprendizaje.

Orientar al equipo de Técnicas/os de Educacién Infantil el desarrollo de estrategias de reforzamiento
pedagégico, asi como la implementacién y ambientacién de las aulas funcionales.

Coordinar y facilitar acceso a formacién continua al equipo de trabajadores/as.

Reuniones con familias.

Responsable de la apertura y cierre de la Escuela Infantil.

Sustitucién del Director/a de la Escuela Infantil por ausencia, vacaciones o incapacidad temporal.

Colaborar en el proceso administrativo de ingreso y permanencia (Proceso de matriculacién).

Aplicar los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevenciéon de Riesgos Laborales

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a
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NOMBRE DEL PUESTO ASESOR/A EN OBRAS Y SERVICIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO E01.2

ADSCRIPCION LABORAL

PROVISION EVENTUAL

SITUACION PROVISTO

DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJALIA DE OBRAS Y SERVICIOS
TITULARES 1

GRUPO/SUBGRUPO c/c2

TITULACION EXIGIDA Graduado escolar o equivalente

COMPLEMENTOS De conformidad con lo que apruebe el Pleno del Ayuntamiento

en el acuerdo de nombramiento, caracteristicas y retribuciones
del Personal Eventual

UNIDAD ESPECIALIDAD INCOMPATIBILIDAD
OBRAS Y SERVICIOS OBRAS Y SERVICIOS ORDINARIA
SUBORDINADOS HORARIO JORNADA TIPO
FLEXIBLE | FLEXIBLE -

CENTRO: DEPENDENCIAS MUNICIPALES. VIARIO PUBLICO.

RESPONSABILIDADES GENERALES:
Asistencia y asesoramiento al Concejal/a de obras y servicios para un buen funcionamiento del area en cuantos
asuntos y materias se le encomiende.

TAREAS MAS SIGNIFICATIVAS:

Asistencia y asesoramiento al Concejal/a en materia de obra.

Asistencia y asesoramiento al Concejal/a en materia de servicios.

Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
Realizar una formacién continua en el &mbito de su actividad.

Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea requerido/a.
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RPTy VPT AYUNTAMIENTO DE GERENA

ANEXO NUMERO 2
DEFINICION DE CADA UNO DE LOS FACTORES RELACIONADOS,

LOS GRADOS Y LA PONDERACION CON LA PUNTUACION
CORRESPONDIENTE.
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ANEXO NUMERO 4

PUNTUACION RESULTANTE DE APLICAR A CADA UNO DE LOS
PUESTOS DE TRABAJO LOS DISTINTOS FACTORES Y SUS GRADOS
DEL COMPLEMENTO ESPECIFICO
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CUESTI ONARI O PARA LA RECOG DA DE | NFORVACI ON

AYUNTAM ENTO DE GERENA
( SEVI LLA)

CUESTI ONARI O DE PUESTO
DE TRABAJO

NUMERO DE PUESTO

MWBRE DEL PUESTO:

NOVBRE DEL TI TULAR:

My inportante:
Al objeto de recoger correctamente |a informaci 6n que sirva de base para el analisis de su Puesto de
Trabaj o, |e roganos | ea detenidanmente y cunplinente |as preguntas que en este cuestionario se |le
formulan. Si tiene al guna duda, consulte con su mando o analista responsable que figura en el inpreso.
Rel I ene solo | as preguntas o recuadros. NO sonbreados

SUPERI OR JERARQUI CO | N Tl TULARES N2 SUBCRDI NADOS DEL | DEPENDENCI A
PUESTO JERARQUI CA
DI RECTCS: AREA/ UNI DAD:
| NDI RECTCS:
Régi men de Jornada y Régi men de Régi men de Servicio:
Horario I nconpat i bi | i dad Dedi caci 6n:
Conti nua: Ordinari a: Ordinari a: Secci 6n:
Fl exi bl e: Parci al : Preferente: Subsecci 6n:
Parti da: Tot al : Excl usiva: Negoci ado:
Cuardi as | abor abl es: Qros: Qros: Grupo / Unidad:
Cuardi as | aborabl es y
festivos:
Turno Maflana / Tarde:
Turno M/ T/ N
Noct ur na:
Qras:
Hor ari o:
G upo de Titul aci 6n Estudi os del G upo de | Estudios de Tel éfono Contact o
actual del Puesto de Ti tul aci 6n Especi al i zaci 6n Enpl eado
Tr abaj o @l i gat ori os
Forma de Provisidn Ti po de puesto Vehi cul os o
actual del Puesto de Sl ngul ar/ No si ngul ar Maqui naria utilizada
Trabaj o
179
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CUESTI ONARI O PARA LA RECOG DA DE | NFORVACI ON

AYUNTAM ENTO DE GERENA CUESTI ONARI O DE PUESTO
( SEVI LLA) DE TRABAJO

NUMERO DE PUESTO

Al. - Z,QJE ACTI VI DADES GENERALES ESTAN BAJO SU RESPONSABI LI DAD?
Si existen, indique aquellas "actividades general es" de
directamente o a través de su personal subordi nado.

Ej enpl o:

- CGestion Tributaria, Asesoria Juridica, etc.

las cuales usted es responsable
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CUESTI ONARI O PARA LA RECOG DA DE | NFORVACI ON

AYUNTAM ENTO DE GERENA CUESTI ONARI O DE PUESTO NUMERO DE PUESTO
( SEVI LLA) DE TRABAJO

A2.- ¢QUE TAREAS DE SUPERVI S| ON O MANDO REALI ZA?

Enunere por orden de inportancia, si existen, |as responsabilidades de supervisién o mando

respecto de otros trabajadores propios o ajenos. (ontestando |as preguntas: ¢Qué actividad
manda o supervisa? {Cono controla |os resultados?

(Procure resumr, si no /e bastara el espacio utilice hojas adicionales)
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CUESTI ONARI O PARA LA RECOG DA DE | NFORVACI ON

AYUNTAM ENTO DE GERENA CUESTI ONARI O DE PUESTO NUMERO DE PUESTO
( SEVI LLA) DE TRABAJO
B. - (',GJE TAREAS REALI ZA DI ARl ANENTE?
Enunere las tareas que realiza diariamente, si es posible, por orden de inportancia.
Sienpre que no sea evidente, conteste para cada tarea |as siguientes cuestiones: ;Qué hace?,
¢cConmo lo hace? ;Qué instrumentos enplea? ;En qué condiciones trabaja? y ¢Qué tienpo
aproxi mado diario dedica a tal tarea?.
RESPUESTAS:
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CUESTI ONARI O PARA LA RECOG DA DE | NFORVACI ON

AYUNTAM ENTO DE GERENA CUESTI ONARI O DE PUESTO NUMERO DE PUESTO

( SEVI LLA) DE TRABAJO

C.- ¢(QUE TAREAS REALIZA PER ODI CAVENTE?

(Se diferencian de las tareas anteriores, porque no son diarias, pero si
cierta periodicidad (semanal o mensual).

Contestar a las nismas cuestiones conp si se tratara de tareas diarias,
su peri odi ci dad aproxi mada.

se efectlan con una

pero indi cando ademés
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CUESTI ONARI O PARA LA RECOG DA DE | NFORVACI ON

AYUNTAM ENTO DE GERENA CUESTI ONARI O DE PUESTO NUMERO DE PUESTO
( SEVI LLA) DE TRABAJO

D. - (‘,CIJE TAREAS REALI ZA OCASI ONALMENTE?
Se diferencian de |as anteriores porque su realizaci 6n es esporadica y no peri édica.

(Procure resunir, sino le bastara el espacio utilice hojas adicionales)
NOTA | MPORTANTE:
Si con lo expuesto en el «cuestionario, usted entiende que no quedan suficientenente

referenciadas las principales tareas y/o circunstancias en |las que se desarrolla su puesto de
trabaj o, afiada en hojas conplenentarias todo aquello que usted considere necesario conocer,
si enpre rogandol e | a mayor concreci 6n y brevedad en su escrito. Gracias por su col aboraci én.
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ANEXO NUMERO 6

CUADRO RESUMEN
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CUADRO RESUMEN

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
PERSONAL FUNCIONARIO
Puesto | Denominacién Area Grupo || Esc, Subescy Sistema de Situacion | Complemento || Complemento
Categoria Provision de Destino Especifico
FO1 Arquitecto/a Urbanismo A1 A.E. Subescala Concurso Provisto 26 47,00
Téc. Superior
F02 Arquitecto/a Urbanismo A1 A.E. Subescala Concurso Vacante 26 47,00
Téc. Superior
F03 Arquitecto/a Urbanismo A2 A.E. Subescala Concurso Provisto 24 38,00
técnico/a Téc. Media
F04.2 Arquitecto/a Urbanismo A2 A.E. Subescala Concurso Vacante 24 38,00
técnico/a Téc. Media
F05 Administrativo/a Urbanismo C1 A.G. Subescala Concurso Vacante 17 23,00
Admva.
F06 Secretario/a Secretaria A1 FHN Secretaria Concurso Provisto 30 82,00
General Entrada
FO7 Coordinador/a de Alcaldia A1 A.G. Subescala Concurso Provisto 24 43,00
la Transformacion Téc. Superior abierto a
digital funcionarios de
carrera de otras
administracione
s locales.
F08 Técnico/a de Secretaria A1 A.G. Subescala Concurso Vacante 24 41,00
Administracion Téc. Superior
General (TAG)
F09 Administrativo/a Secretaria C1 A.G. Subescala Concurso Provisto 17 23,00
Admva.
F30 Archivero/a Secretaria A2 A. E. Subescala Concurso Provisto 20 35,00
Técnica Media
F32.2 Administrativo/a Secretaria C1 A.G. Subescala Concurso Vacante 17 23,00
Admva.
F33.2 Administrativo/a Secretaria C1 A.G. Subescala Concurso Vacante 17 23,00
Admva.
F10 Interventor/a Politica A1 FHN Intervencion Concurso Provisto 30 82,00
General econdémica y Entrada
fiscal
F11 Técnico/a Politica A1 A.G. Subescala Concurso Provisto 24 41,00
Contable econdémica y Téc. Superior
fiscal
F12 Técnico/a Politica A2 A.E. Subescala Concurso Provisto 20 32,00
Medio/a del Area | econdémicay Técnica Media
Hacienda fiscal
F13.2 Técnico/a de Politica A1 A.E. Subescala Concurso Vacante 24 41,00
Intervencién econdémica y Téc. Superior
fiscal
F14.2 Administrativo/a Politica C1 A.G. Subescala Concurso Vacante 17 23,00
econdémica y Admva.
fiscal
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F15 Tesorero/a Gestion de A1 FHN Intervencion Concurso Provisto 28 80,00
deudayla Entrada
tesoreria
F16 Administrativo/a Gestion de C1 A.G. Subescala Concurso Provisto 17 24,00
deudayla Admva.
tesoreria
F34.2 Técnico/a de Gestion del A1 A.G. Subescala Concurso Vacante 24 41,00
Administracion Sistema Téc. Superior
General (TAG) Tributario
F35.2 Administrativo/a Gestion del C1 A.G. Subescala Concurso Vacante 17 23,00
Sistema Admva.
Tributario
F36.2 Administrativo/a Gestion del C1 A.G. Subescala Concurso Vacante 17 23,00
Sistema Admva.
Tributario
F17 Subinspector/a Seguridad y A2 A.E Sv. Concurso Provisto 23 55,00
Policia Local orden publico Especiales
F18.2 Oficial Policia Seguridad y C1 A.E Sv. Concurso Vacante 20 44,00
Local orden publico Especiales
F19 Policia Local Seguridad y C1 A.E Sv. Concurso Provisto 17 40,00
orden publico Especiales
F20 Policia Local Seguridad y C1 A.E Sv. Concurso Vacante 17 40,00
orden publico Especiales
F21 Policia Local Seguridad y C1 A.E Sv. Concurso Vacante 17 40,00
orden publico Especiales
F22 Policia Local Seguridad y C1 A.E Sv. Concurso Provisto 17 40,00
orden publico Especiales
F23 Policia Local Seguridad y C1 A.E Sv. Concurso Provisto 17 40,00
orden publico Especiales
F24 Policia Local Seguridad y C1 A.E Sv. Concurso Provisto 17 40,00
orden publico Especiales
F25 Policia Local Seguridad y C1 A.E Sv. Concurso Provisto 17 40,00
orden publico Especiales
F26 Policia Local Seguridad y C1 A.E Sv. Concurso Provisto 17 40,00
orden publico Especiales
F27 Policia Local Seguridad y C1 A.E Sv. Concurso Provisto 17 40,00
orden publico Especiales
F28 Policia Local Seguridad y C1 A.E Sv. Concurso Provisto 17 40,00
orden publico Especiales
F37.2 Administrativo/a Seguridad y C1 A.G. Subescala Concurso Vacante 17 23,00
orden publico Admva.
F29 Trabajador/a Asistencia A2 A. E. Subescala Concurso Vacante 21 26,00
social social y Técnica Media
primaria
F31 Administrativo/a Asist. Social C1 A.G. Subescala Concurso Provisto 17 23,00
primaria Admva.
F38.2 Técnico/a Personal A2 A.E. Subescala Concurso Provisto 20 32,00
Medio/a del Area Técnica Media
de Personal
F39.2 Administrativo/a Personal C1 A.G. Subescala Concurso Vacante 17 23,00
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Admva.

F40.2 Administrativo/a Personal C1 A.G. Subescala Concurso Vacante 17 23,00
Admva.
F41.2 || Técnico/a Auxiliar Turismo C1 A.E Sv. Concurso Vacante 17 22,00
de Dinamizacién Especiales

Turisitica

NOTA: el valor del punto del complemento especifico en el afio 2023, es 35,72

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

PERSONAL LABORAL

Puesto | Denominacién Area Grupo | Sistema de Situacion Complemento | Complemento | Observaciones
Provisiéon de Destino Especifico
LO1 Pedn Servicios Pavimentacion E Concurso Provisto 10 12,00
Varios vias publicas
L02 Pedn Especialista | Pavimentacion Cc2 Concurso Provisto 14 18,00
de almacén vias publicas
L63.2 Encargado/a de Pavimentacion C1 Concurso Vacante 17 21,00
almacén vias publicas
LO3 Pedén Especialista Pavimentacién C2 Concurso Provisto 14 16,00
Conductor/a vias publicas
camion obras
L04.2 Oficial 12 Pavimentacion C1 Concurso Vacante 16 21,00
Albaidileria vias publicas
L05 Oficial 12 Pavimentacion C1 Concurso Vacante 16 21,00
Albaiiileria vias publicas
LO6 Encargado/a Cementerio y C1 Concurso Provisto 17 31,00
Cementerio servicios
funerarios
L64.2 Encargado/a de Obras C1 Concurso Vacante 17 21,00
obra
L65.2 Encargado/a de Servicios C1 Concurso Vacante 17 21,00
servicios
L07.2 || Pedn Especialista | Limpieza viaria C2 Concurso Vacante 14 15,00
Conductor/a
vehiculos de
limpieza viaria
L10 Oficial 32 Parques y C2 Concurso Provisto 14 14,00
Jardineria jardines
L16 Peon Limpieza Gestion del E Concurso Provisto 10 11,00
patrimonio
(edificios
municipales)
L17 Pedén Limpieza Gestion del E Concurso Provisto 10 11,00
patrimonio
(edificios
municipales)
L18 Peon Limpieza Gestion del E Concurso Provisto 10 11,00
patrimonio
(edificios
municipales)
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L19 Pedén Limpieza Gestion del E Concurso Vacante con 10 11,00

patrimonio interino/a
(edificios
municipales)
L21 Peon Limpieza Gestion del E Concurso Provisto 10 11,00
patrimonio
(edificios
municipales)
L22 Oficial 12 Gestion del C1 Concurso Provisto 16 22,00
Fontaneria patrimonio
(edificios
municipales)
L54 Peon de jardineria Parques y Cc2 Concurso Personal 14 13,00
jardines. subrogado
L55 Pedn de limpieza Limpieza viaria E Concurso Personal 10 10,00
viaria subrogado
L56 Peodn de limpieza Limpieza viaria E Concurso Personal 10 10,00
viaria subrogado
L57 Peodn de limpieza Limpieza viaria E Concurso Personal 10 10,00
viaria subrogado
L58 Peodn de limpieza Limpieza viaria E Concurso Personal 10 10,00
viaria subrogado
L59 Pedn de limpieza Limpieza viaria E Concurso Personal 10 10,00
viaria subrogado
L60 Pedn de limpieza Limpieza viaria E Concurso Personal 10 10,00
viaria subrogado
L09 Técnico/a del Fomento del A2 Concurso Provisto 21 34,00
Centro de empleo
formacion
L53 Agente de Sociedad de la C1 Concurso Provisto 17 22,00
Dinamizacion de informacion:
Guadalinfo medios de

comunicacion

L14 Aux.Administrativo || Administracién C2 Concurso Provisto 16 21,00
/a Secretaria general
L13 Aux. Administracion C2 Concurso Provisto 16 21,00
Administrativo/a general
Personal
L15 Aux.Administrtivo/ || Administracion Cc2 Concurso Provisto 16 21,00
a Personal general
LO8 Trabajador/a social | Asistencia social A2 Concurso Provisto 23 34,00
(Coordinador/a) y primaria
L25 Aux.Ayuda Asist.social C2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio SS primaria
comunitarios
L26 Aux.Ayuda Asist.social C2 Concurso Provisto 14 21,00
Domicilio SS primaria

comunitarios
(Controlador/a)

L27 Aux.Ayuda Asist.social C2 Concurso Provisto 14 17,00
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Domicilio primaria
Dependencia
L28 Aux.Ayuda Asist.social C2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L29 Aux.Ayuda Asist.social Cc2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L30 Aux.Ayuda Asist.social C2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L31 Aux.Ayuda Asist.social Cc2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L32 Aux.Ayuda Asist.social C2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L33 Aux.Ayuda Asist.social C2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L34 Aux.Ayuda Asist.social C2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L35 Aux.Ayuda Asist.social C2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L36 Aux.Ayuda Asist.social C2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L37 Aux.Ayuda Asist.social C2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L38 Aux.Ayuda Asist.social C2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L39 Educador/a Social Asist.social A2 Concurso Provisto 20 26,00
primaria
L77.2 Aux.Ayuda Asist.social Cc2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L78.2 Aux.Ayuda Asist.social Cc2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L79.2 Aux.Ayuda Asist.social Cc2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L80.2 Aux.Ayuda Asist.social Cc2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L81.2 Aux.Ayuda Asist.social Cc2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
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L82.2 Aux.Ayuda Asist.social C2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L83.2 Aux.Ayuda Asist.social C2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L84.2 Aux.Ayuda Asist.social Cc2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L85.2 Aux.Ayuda Asist.social Cc2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L86.2 Aux.Ayuda Asist.social Cc2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L87.2 Aux.Ayuda Asist.social Cc2 Concurso Provisto 14 17,00
Domicilio primaria
Dependencia
L23 Asesor/a Juridica Asist.social A1 Concurso Provisto 24 40,00 Jornada Parcial
del CIM primaria
L24 Animador/a Socio- Asist.social A2 Concurso Provisto 20 25,00
Cultural Técnico/a primaria
de Igualdad
L11 Monitor/a de Promocién y C1 Concurso Provisto 16 26,00
Deporte fomento deporte
L61.2 Monitor/a de Promocion y C1 Concurso Vacante 16 26,00
Deporte fomento deporte
L12 Animador/a Socio- Juventud Cc2 Concurso Provisto 16 19,00
Cultural (fomento de la
convivencia
ciudadana)
L51 Animador/a Socio- Promocion C1 Concurso Provisto 17 22,00
Cultural de cultural
mayores -
Monitor/a Cultural
L52 Monitor/a Cultural - Promocién C1 Concurso Provisto 17 22,00
Auxiliar de cultural
Biblioteca
L62.2 | Animador/a Socio- Promocién C2 Concurso Vacante 16 19,00
Cultural cultural
L40 Director/a Musica || Serv.comp.educa A1 Concurso Provisto 25 31,00
cion
L41 Profesor/a de Serv.comp.educa A2 Concurso Provisto 20 20,00 Discontinuo con
Flauta cién Jornada Parcial
L42 Profesor/a de Tuba|| Serv.comp.educa A2 Concurso Provisto 20 20,00 Discontinuo con
cién Jornada Parcial
L43 Profesor/a de Serv.comp.educa A2 Concurso Provisto 20 20,00 Discontinuo con
Danza cion Jornada Parcial
L44 Profesor/a de Serv.comp.educa A2 Concurso Provisto 20 20,00 Discontinuo con
Clarinete cién Jornada Parcial
L45 Profesor/a de Serv.comp.educa A2 Concurso Provisto 20 20,00 Discontinuo con
Piano cién Jornada Parcial
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L46 Profesor/a de Serv.comp.educa A2 Concurso Provisto 20 20,00 Discontinuo con
Trompeta cion Jornada Parcial
L47 Profesor/a de Serv.comp.educa A2 Concurso Provisto 20 20,00 Discontinuo con
Percusion cion Jornada Parcial
L48 Profesor/a de Serv.comp.educa A2 Concurso Provisto 20 20,00 Discontinuo con
Guitarra cién Jornada Parcial
L49 Agente de Juventud C1 Concurso Provisto 16 17,00
Dinamizacion
Juvenil (ADJ)
L50 Agente de Juventud C1 Concurso Provisto 16 17,00 Jornada Parcial
Dinamizacion
Juvenil (ADJ)
L20 Alguacil Porteria Gestion del E Concurso Provisto 1" 11,00
patrimonio (Edif.
municipales)
L66.2 Pedn Limpieza Escuela Infantil E Concurso Personal 10 11,00 Jornada Parcial
subrogado
L67.2 | Director/a Escuela | Escuela Infantil A2 Concurso Personal 23 28,00
Infantil subrogado
L68.2 | Técnico/a Escuela Infantil C1 Concurso Personal 17 22,00
Educacion Infantil subrogado
L69.2 | Técnico/a Escuela Infantil C1 Concurso Personal 17 22,00
Educacion Infantil subrogado
L70.2 | Técnico/a Escuela Infantil C1 Concurso Personal 17 22,00
Educacion Infantil subrogado
L71.2 | Técnico/a Escuela Infantil C1 Concurso Personal 17 22,00
Educacion Infantil subrogado
L72.2 | Técnico/a Escuela Infantil C1 Concurso Personal 17 22,00
Educacion Infantil subrogado
L73.2 | Técnico/a Escuela Infantil C1 Concurso Personal 17 22,00
Educacion Infantil subrogado
L74.2 | Técnico/a Escuela Infantil C1 Concurso Personal 17 22,00
Educacion Infantil subrogado
L75.2 | Técnico/a Escuela Infantil C1 Concurso Personal 17 22,00
Educacion Infantil subrogado
L76.2 | Director/a Escuela Infantil A2 Concurso Personal 23 27,00
Pedagogico/a subrogado
Escuela Infantil

NOTA: el valor del punto del complemento especifico en el afio 2023, es 35,72

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

PERSONAL EVENTUAL

Puesto | Denominacién Area Grupo | Sistema de || Situacion | Complemento de Complemento Observacio
Provision Destino Especifico -nes
E01.2 | Asesor/a en Obras Obras y Cc2 Eventual Provisto Determinado por el Determinado por el
y Servicios servicios Pleno del Pleno del
Ayuntamiento en el Ayuntamiento en el
acuerdo de acuerdo de

nombramiento

nombramiento
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