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INTRODUCCION

¢Qué es un puesto de trabajo?

Las organizaciones deben cumplir una serie de cometidos, que son descompuestos en tareas. Estas
tareas se objetivan mediante los puestos de trabajo, que son una agrupacién de una o mas
funciones permanentes en la organizacion.

La definicion de los puestos y su articulacién interna (las unidades) constituyen la estructura
administrativa. Es el sistema formal que refleja los niveles jerdrquicos y la divisién funcional. El
puesto se constituye asi en la unidad basica e indivisible en el disefio de la estructura organizativa,
de la cual constituye la segunda fase, tras la definicion de las unidades administrativas, las cuales
junto con los puestos, se crean mediante las relaciones de puestos de trabajo RPT (articulo 7 de la
Ley 6/1997, de 14 de abril, de Organizacion y Funcionamiento de la Administracion General del
Estado LOFAGE).

Una definicidon simplificada de lo que es un puesto de trabajo seria: “Conjunto normalmente
homogéneo de tareas, atribuciones y responsabilidades que se desarrollan por una o varias
personas en un lugar determinado de la estructura organizativa”.

Diferencia entre Puesto y Plaza

Dentro del estricto ambito organizativo, y al margen de interpretaciones juridicas, un puesto de
trabajo es una agrupacién determinada e irrepetible de tareas dentro de la estructura, y las plazas
son el numero de titulares que en su caso tienen dichos puestos de trabajo.

Anadlisis de Puestos de Trabajo

Siguiendo la definicidon de FERNANDEZ-RIOS (1995) “el andlisis y descripcién de puestos de trabajo
es la herramienta bdsica y primordial de gestion y direccion de Recursos Humanos”y constituye “(...)
el procedimiento metodoldgico que nos permite obtener toda la informacion relativa a un puesto
de trabajo”.

El proceso consta de dos fases, identificables y diferenciadas: el andlisis y la descripcion.

Analisis de los Puestos de Trabajo (APT)

Ferndndez Rios (1995) define el APT como el proceso a través del cual un puesto de trabajo se
descompone en unidades menores e identificables. Las unidades menores de andlisis son las tareas,
pero el proceso de descomposicién puede ir mas alld y descender al nivel de acciones, operaciones
y movimientos. Chievato (1993) sefiala que el interés del APT esta centrado en el puesto y no en el
ocupante.

Descripcion de Puestos de Trabajo (DPT)

La DPT es la exposicion detallada, estructurada, ordenada y sistematica, segin un protocolo dado
del resultado del APT. Esta exposicidn se redacta en forma narrativa o en formatos codificados
segun reglas, previamente establecidas, o de forma mixta. Proporciona datos sobre lo que se hace.
Suele ser una relacion detallada de las atribuciones y tareas, los métodos empleados para la
ejecucién de las tareas y los objetivos del puesto. Es, en definitiva, un inventario escrito de los
principales hechos mas significativos del puesto, de sus deberes y responsabilidades (Chievenato,
1993).
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Organizar la gestidon de recursos humanos en base al andlisis de puestos de trabajo tiene diversos
inconvenientes:

e  Dificil armonizacidn del sistema con la vertiente subjetiva (las plazas)

e Complejidad técnica y costes del sistema

e  Resistencia al cambio de los implicados

e Necesidad de prever mecanismos de actualizacién periddica del sistema de puestos

Y muchas ventajas:

e  Mayor flexibilidad de la organizacion: adaptacién de tareas a las “necesidades de los
servicios”

e  Objetividad retributiva: se cobra “por lo que se hace”

e  Clarificacién organizativa: analisis de duplicidades y redundancias; identifica qué valor aporta
cada puesto

e Definir familias profesionales comunes que permitan abordar proyectos de gestion
homogéneos.

e El concepto de puesto permite objetivar la toma de decisiones, evitando el personalismo

Siendo sus principales utilidades:
° Racionalizacidn de Estructuras, funciones y Servicios
e  Racionalizacién de Procesos, Normas y Procedimientos.
e Determinacion de Perfiles Profesionales.
e Dimensionamiento de Plantillas.
e Determinacion de Planes de Formacion.
e Determinacion de Factores Objetivos para la Recompensa Retributiva.

La Descripcién de Puestos de Trabajo del AYUNTAMIENTO DE CARINENA es parte fundamental en
la prestacién de los servicios que el AYUNTAMIENTO DE CARINENA, quiere ofrecer a los usuarios
destinatarios de sus servicios.

Este Manual pretende ayudar a mejorar tanto la eficacia como la eficiencia de la organizacién
optimizando los Recursos Humanos y fomentando el desarrollo profesional y personal de los
empleados del AYUNTAMIENTO DE CARINENA.

Plasma en un documento todas aquellas caracteristicas del puesto de trabajo definiendo la misién
del puesto, sus responsabilidades y autoridades, las funciones especificas del puesto, la formacion
requerida para realizar las labores con plena satisfaccién, los canales de comunicacién, tanto
internos como externos, el entorno de trabajo, etc.

El desarrollo de la DPT permitira asi mismo profundizar en aspectos clave de los Recursos Humanos
para el AYUNTAMIENTO DE CARINENA como son la participacion, la formacién y el desarrollo del
personal y el fomento de un ambiente de trabajo que estimule la motivacién, la satisfaccion y el
desempenio del personal.
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CODIGOS PUESTOS

Para identificar los puestos se ha creado un Cddigo que permitird incluir, correlativamente, puestos
nuevos y/o areas nuevas que se vayan creando en el Ayuntamiento.

CcODIGO PUESTO
ADMINISTRACION GENERAL 01
01.001 SECRETARIO/A
01.002 INTERVENTOR/A
01.003 TESORERO/A
01.004 TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL
01.005 ADMINISTRATIVO/A DE ADMINISTRACION GENERAL
01.006 ALGUACIL-CONSERJE
01.007 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

SERVICIOS GENERALES 02

02.001

DESARROLLO LOCAL 03

03.001 AGENTE DE DESARROLLO LOCAL ( A.E.D.L)

OBRAS Y SERVICIOS MUNICIPALES 04
04.002 ARQUITECTO/A SUPERIOR
04.002 ENCARGADO/A DE OBRAS Y SERVICIOS
04.003 OFICIAL DE OBRAS Y SERVICIOS
04.004 OPERARIO/A DE OBRAS Y SERVICIOS
05.001 TECNICO/A DE CULTURA
05.002 DIRECTOR/A ESCUELA INFANTIL
05.003 EDUCADOR/A DE ADULTOS
05.004 DIRECTOR/A BANDA DE MUSICA
05.005 TECNICO/A DE EDUCACION INFANTIL
05.006 AUXILIAR DE BIBLIOTECA
05.007 CUIDADOR/A DEEDUCACION INFANTIL
05.008 SOCORRISTA
05.009 CONSERIJE
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: CODIGO 01.001

DENOMINACION: SECRETARIO/A

Datos Identificativos del Puesto

(Superior Jerarquico)

Adscripcion Dotacion Forma de Acceso Forma de Provision

(Unidad/Servicio/Area) (N2 de plazas) Oposicion Concurso Unitario

Administracion General 1 (Nacional) o Autonémico

Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion

Al 28 Compatibilidad Prolongacion
Esporadica

Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario

Habilitacion Secretaria Entrada Funcionario | Completa/Flexible

Nacional (segunda)

Dependencia Alcaldia

Personal al cargo
(Subordinados)

Técnico/a de Administraciéon General, Administrativo/a de Administracién General,
Auxiliar Administrativo/a, Arquitecto/a Superior

Formacion Especifica

Titulacion Académica

Conforme al articulo 18 del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula
el régimen juridico de los funcionarios de Administraciéon Local con habilitacion de
caracter nacional (RJFHN), se exige la titulacidn universitaria, para el ingreso en los
Cuerpos o escalas clasificados en el subgrupo A1, de acuerdo con lo previsto en el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Conocimientos y
Formacion Valorable

Titulos Universitarios Superiores de Especializacion de Administraciones Publicas y
Cursos Oficiales de Formacion.

Experiencia Valorable

A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina

Ordenador, equipos y material de oficina

Informatica y Software

Ofimatica

Otras herramientas

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas

Tesoreria, Intervencién, Arquitecto/a, AEDL, Auxiliares de archivo y registro, Delegados
de Personal, Técnico/a de Cultura, Director/a Escuela Infantil, Educador/a de Adultos y
personal de limpieza y obras de forma mas ocasional.

Relaciones Externas

Ciudadanos, AAPP, Agencia Tributaria, Catastro, Notaria, Registro de la Propiedad,
Contratistas de obras, empresas proveedoras de servicios, Administracion de Justicia,
Letrados, Procuradores, gestorias, ingenieros y arquitectos, entre otros.

Mision del Puesto

Manual DPT- Ayuntamiento de Carifiena
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Asumir las funciones de fe publica y asesoramiento legal preceptivo segln lo dispuesto en el Articulo 3 del
RD 128/2018 de 16 de marzo, por el que se regula el Régimen Juridico de los Funcionarios de Administracién
Local con Habilitacién de Caracter Nacional. Asi mismo, planificar y coordinar todos los recursos tanto
humanos como materiales que se encuentren adscritos al drea de Secretaria. Todo ello, conforme a los
principios de transparencia, estabilidad presupuestaria y sostenibilidad econémico-financiera.

Igualmente realizara las funciones correspondientes de fe publica y asesoramiento en Consejos Sectoriales
(siendo delegable tal funcién), Empresas publicas Locales, Organismos autdonomos o cualquier otra Entidad
Instrumental que el Ayuntamiento de Carifiena pueda crear.

Posicion en Organigrama

ALCALDIA

CONCEJALIA

SECRETARIOfA

ARQUITECTO/A
SUPERIOR

TECNICO/A DE
ADMINISTRACION
GENERAL

ADMINISTRATIVO/A
DE ADMIMNISTRACION
GENERAL

[

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

El Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de
Administracidn Local con habilitacion de caracter nacional, concreta y define las funciones publicas
necesarias en todas las Corporaciones Locales, cuya responsabilidad administrativa esta reservada a
funcionarios de Administracion Local con habilitacién de caracter nacional, correspondientes a la Subescala
de Secretaria y que son las siguientes:

“Articulo 3 Funcidn publica de secretaria
1. La funcion publica de secretaria integra la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo.

- FUNCION DE FE PUBLICA
2. La funcidn de fe publica comprende:
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a) Preparar los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones que celebren el Pleno, la
Junta de Gobierno y cualquier otro érgano colegiado de la Corporacion en que se adopten acuerdos que
vinculen a la misma, de conformidad con lo establecido por el Alcalde o Presidente de la misma, y la asistencia
a éste en la realizacion de la correspondiente convocatoria.

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

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

d) Asistir y levantar acta de las sesiones de los organos colegiados referidos en la letra a) y publicarla en la
sede electronica de la Corporacion de acuerdo con la normativa sobre proteccion de datos.

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

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

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

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

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

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

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

- INVENTARIO Y REGISTRO.

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

I) La superior direccidn de los archivos y registros de la Entidad Local.

- Direccion y coordinacion del Portal de Transparencia del Ayuntamiento de Carifiena

- COORDINACION CON OTRAS AA.PP.:

- Lectura y control del Boletin Oficial del Estado, Boletin Oficial de Aragdn, Boletin Oficial de la Provincia, y
Diario Oficial de la Unidn Europea, en materia normativa, subvenciones y publicacion de actos y acuerdos que
afecten a la entidad local en la que presto servicios.

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

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

- Dirigir y Coordinar las convocatorias a través de la plataforma Base de Datos Nacional de Subvenciones.

ASESORAMIENTO LEGAL PRECEPTIVO.

3. La funcion de asesoramiento legal preceptivo comprende:

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

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

¢) La emision de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya aprobacion se exija la mayoria
absoluta del numero legal de miembros de la Corporacion o cualquier otra mayoria cualificada.

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

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

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

3.2 Procedimientos de revision de oficio de actos de la Entidad Local, a excepcidn de los actos de naturaleza
tributaria.

4.9 Resolucion de recursos administrativos cuando por la naturaleza de los asuntos asi se requiera, salvo
cuando se interpongan en el seno de expedientes instruidos por infraccion de ordenanzas Locales o de la
normativa reguladora de trdfico y sequridad vial, o se trate de recursos contra actos de naturaleza tributaria.
5.9 Cuando se formularen contra actos de la Entidad Local alguno de los requerimientos o impugnaciones
previstos en los articulos 65 a 67 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, requladora de las Bases del Régimen Local.
6.2 Aprobacion y modificacion de relaciones de puestos de trabajo y catdlogos de personal.

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

e) Informar en las sesiones de los érganos colegiados a las que asista y cuando medie requerimiento expreso
de quien presida, acerca de los aspectos legales del asunto que se discuta, con objeto de colaborar en la
correccion juridica de la decision que haya de adoptarse. Si en el debate se ha planteado alguna cuestion
nueva sobre cuya legalidad pueda dudarse, podra solicitar al Presidente el uso de la palabra para asesorar a
la Corporacion.
f) Acompaiiar al Presidente o miembros de la Corporacion en los actos de firma de escrituras y, si asi lo
demandaren, en sus visitas a autoridades o asistencia a reuniones, a efectos de asesoramiento legal.

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

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

Manual DPT- Ayuntamiento de Carifiena Pagina 11



Ayuntamiento s Ciudad de

-4 CARINENA

4. La emision del informe del Secretario podra consistir en una nota de conformidad en relacién con los

informes que hayan sido emitidos por los servicios del propio Ayuntamiento y que figuren como informes
juridicos en el expediente.

OTRAS FUNCIONES

e Asistencia a la Alcaldia en la coordinacién de toda la actividad municipal.

e Direccidn, Supervisidon y Coordinacién de todas las unidades administrativas dependientes a través de
circulares y érdenes de servicio.

e Disefio y propuesta de estrategias para la mejora de la calidad de la organizacién administrativa y
racionalizacion de procesos.

Valoracion del Puesto de Trabajo
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: CODIGO 01.002

DENOMINACION: INTERVENTOR/A

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcion
(Unidad/Servicio/Area)
Administracion General

Dotacion Forma de Acceso Forma de Provision
(N2 de plazas) Oposicion Concurso Unitario
1 (Nacional) o Autonémico

Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion
Al 28 Compatibilidad Normal
Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario

Habilitacion Intervencion- Entrada Funcionario | Completa/Flexible

Nacional Tesoreria (segunda)

Dependencia Alcaldia

(Superior Jerarquico)

Personal al cargo
(Subordinados)

Técnico/a Administraciéon General, Administrativo/a de Administracién General,
Auxiliar Administrativo/a

Formacion Especifica

Titulaciéon Académica

Conforme al articulo 18 del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula
el régimen juridico de los funcionarios de Administraciéon Local con habilitacién de
caracter nacional (RJFHN), se exige la titulacion universitaria, para el ingreso en los
Cuerpos o escalas clasificados en el subgrupo A1, de acuerdo con lo previsto en el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Conocimientos y
Formacion Valorable

Titulos Universitarios Superiores de Especializacion de Administracién Publica, Derecho
Local, Contabilidad y Cursos Oficiales de Formacion.

Experiencia Valorable

A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina

Ordenador, equipos y material de oficina

Informatica y Software

Ofimatica

Otras herramientas

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas

Secretaria, personal administrativo del drea y demas trabajadores del Ayuntamiento

Relaciones Externas

Proveedores, abogados, contratistas, AAPP y Sociedades Municipales (Hacienda, DGA,
DPZ, Comarca, etc...)
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Mision del Puesto

Tal y como establece el Art. 4 del RD 128/2018 de 16 de marzo, el/la Interventor/a tendra la mision de llevar
a cabo el control interno de la gestion econdmico-financiera y presupuestaria del Ayuntamiento,
comprendiendo esto, la funcién interventora y el control financiero y la funcidn de contabilidad. Todo ello,
conforme a los principios de transparencia, estabilidad presupuestaria y sostenibilidad econdmico-
financiera. Del mismo modo, debera gestionar los recursos humanos y materiales que tenga a su cargo, en
aras de optimizarlos y conseguir los mejores resultados posibles en términos de eficacia y eficiencia.

Posicidn en Organigrama

ALCALDIA

CONCEJALIA

——{ INTERVENTOR/A

TECNICO/A DE
ADMINISTRACION
GENERAL

ADMINISTRATIVO/A
DE ADMINISTRACION|
GENERAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

Conforme al Art. 4 del RD 128/2018 de 16 de marzo, las funciones inherentes al puesto de Interventor/a, son
las siguientes:

FUNCION INTERVENTORA Y CONTROL FINANCIERO

La funcién de intervencion y control financiero comprende los siguientes cometidos:

1. 2 El control de subvenciones y ayudas publicas, de acuerdo con lo establecido en la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones.

2. 2 El informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacion de estos.
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3. 2 La emisidn de informe previo a la concertacion o modificacion de las operaciones de crédito.

4.2 La emision de informe previo a la aprobacidn de la liquidacién del Presupuesto.

5.2 La emisién de informes, dictdAmenes y propuestas que en materia econdmico-financiera o presupuestaria
le hayan sido solicitadas por la presidencia, por un tercio de los Concejales o Diputados o cuando se trate de
materias para las que legalmente se exija una mayoria especial, asi como el dictamen sobre la procedencia
de la implantacion de nuevos Servicios o la reforma de los existentes a efectos de la evaluacion de la
repercusion econémico-financiera y estabilidad presupuestaria de las respectivas propuestas.

6. 2 Emitir los informes y certificados en materia econdmico-financiera y presupuestaria y su remision a los
6rganos que establezca su normativa especifica.

FUNCION DE CONTABILIDAD

La funcién de Contabilidad comprende los siguientes cometidos:

a) Llevar y desarrollar la contabilidad financiera y la de ejecucion del presupuesto de la Entidad Local de
acuerdo con las normas generales y las dictadas por el Pleno de la Corporacién.

b) La preparacion y redaccion de la cuenta general del presupuestode la Entidad Local.

c) Formar, con arreglo a criterios usualmente aceptados, los estados integrados y consolidados de las cuentas
gue determine el Pleno de la Corporacion.

d) Direccidn, Supervision y Coordinacion de todas las funciones o actividades contables de la Entidad Local,
emitiendo las instrucciones técnicas oportunas e inspeccionando su aplicacién.

e) Organizar un adecuado sistema de archivo y conservacion de toda la documentacién e informacion
contable que permita poner a disposicidn de los érganos de control los justificantes, documentos, cuentas o
registros del sistema de informacidn contable por ellos solicitados en los plazos requeridos.

f) Inspeccionar la contabilidad de los organismos auténomos, de las sociedades mercantiles dependientes de
la Entidad Local, asi como de sus entidades publicas empresariales, de acuerdo con los procedimientos que
establezca el Pleno.

g) Elaborar la informacion a que se refiere el articulo 207 del texto refundido de la Ley reguladora de las
Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo y remitirla al Pleno de la
Corporacién, por conducto de la Presidencia, en los plazos y con la periodicidad establecida.

h) Elaborar el avance de la liquidacidn del presupuesto corriente que debe unirse al presupuesto de la Entidad
Local a que se refiere el articulo 18.b) del Real Decreto 500/1990, de 20 de abril, por el que se desarrolla el
capitulo primero del titulo sexto de la Ley 39/1988, de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales,
en materia de presupuestos.

i) Determinar la estructura del avance de la liquidacién del presupuesto corriente a que se refiere el articulo
168 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo
2/2004, de 5 de marzo, de conformidad con lo que se establezca por el Pleno de la Entidad Local.

J) formulacién de la liquidacion del presupuesto anual.
k) La gestidn del registro contable de facturas y su seguimiento para cumplir los objetivos de la Ley 3/2004,

de 29 de diciembre, por la que se establecen medidas de lucha contra la morosidad en las operaciones
comerciales y de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrdnica y creacion del
registro contable de facturas en el Sector Publico, emitiendo los informes que la normativa exija.

[) La remisidn de la informacion econdmico financiera al Ministerio de Hacienda y Funcidn Publica, al Tribunal
de Cuentas y a los drganos de control externo asi como a otros organismos de conformidad con lo dispuesto
en la normativa vigente.
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e Ademas de las funciones previamente expuestas y contenidas dentro de la legislacién vigente aplicable,
el/la Interventor/a, podra desarrollar cualquier otra funcién que le sea encomendada por su superior
en el ambito de su competencia y responsabilidad.

OTRAS FUNCIONES

e Asistencia a la Alcaldia en la coordinacién de toda la actividad municipal.
e Disefio y propuesta de estrategias para la mejora de la calidad de la organizacién administrativa y
racionalizacion de procesos.

Valoracion del Puesto de Trabajo
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: CODIGO 01.003

DENOMINACION: TESORERO/A

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcion Dotacion Forma de Acceso Forma de Provision

(Unidad/Servicio/Area) (N2 de plazas) Oposicion Concurso Unitario

Administracion General 1 (Nacional) o Autonémico
Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion

Al 28 Compatibilidad Normal

Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario

Habilitacion Intervencion- Entrada Funcionario | A tiempo parcial/Flexible

Nacional Tesoreria (segunda)

Dependencia Alcaldia

(Superior Jerarquico)

Personal al cargo
(Subordinados)

Técnico/a Administraciéon General, Administrativo/a de Administracién General,
Auxiliar Administrativo/a

Formacion Especifica

Titulaciéon Académica

Conforme al articulo 18 del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula
el régimen juridico de los funcionarios de Administraciéon Local con habilitacién de
caracter nacional (RJFHN), se exige la titulacion universitaria, para el ingreso en los
Cuerpos o escalas clasificados en el subgrupo A1, de acuerdo con lo previsto en el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Conocimientos y
Formacion Valorable

Titulos universitarios oficiales superiores y de especializacién sobre los conocimientos
exigidos, cursos oficiales de formacion promovidos por la Administracién Publica sobre
materias relacionadas con las Administraciones Publicas, Derecho.

Experiencia Valorable

A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina

Ordenador, equipos y material de oficina

Informatica y Software

Ofimatica

Otras herramientas

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas

Alcaldia, Intervencion, Secretaria.

Relaciones Externas

Ciudadanos, Organismos Oficiales ( DGA, DPZ...), empresas proveedoras
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Tal y como establece el Art. 5 del RD 128/2018 de 16 de marzo, el/la Tesorero/a, tendra asignadas las
funciones de tesoreria y gestién y recaudacién del Ayuntamiento. Todo ello, conforme a los principios de
transparencia, estabilidad presupuestaria y sostenibilidad econémico-financiera. Del mismo modo, debera
gestionar los recursos humanos y materiales pertenecientes a Tesoreria, en aras de optimizarlos y conseguir
los mejores resultados posibles en términos de eficacia y eficiencia.

Posicion en Organigrama

ALCALDIA

CONCEJALIA

TESORERO/A

TECNICO/A DE
ADMINISTRACION
GENERAL

ADMINISTRATIVO/A
DE ADMINISTRACION
GENERAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

Conforme al Art. 5 del RD 128/2018 de 16 de marzo, las funciones inherentes al puesto de Tesorero/a, son
las siguientes:

FUNCION DE TESORERIA
La funcién de Tesoreria comprende los siguientes cometidos:

a) La titularidad y direccidn del 6rgano correspondiente de la Entidad Local.

b) El manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad Local, de conformidad con lo establecido

en las disposiciones legales vigentes y, en particular:
1. 2 La formacidn de los planes, calendarios y presupuestos de Tesoreria, distribuyendo en el tiempo
las disponibilidades dinerarias de la Entidad para la puntual satisfaccion de sus obligaciones,
atendiendo a las prioridades legalmente establecidas, conforme a los acuerdos adoptados por la
Corporacién, que incluiran informacién relativa a la previsidon de pago a proveedores de forma que
se garantice el cumplimiento del plazo maximo que fija la normativa sobre morosidad.
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2. 2 La organizacién de la custodia de fondos, valores y efectos, de conformidad con las directrices
sefialadas por la Presidencia.
3.2 La realizacién de los cobros y los pagos de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente,
el Plan de Disposicidon de Fondos y las directrices sefaladas por la Presidencia, autorizando junto con
el ordenador de pagos y el interventor los pagos materiales contra las cuentas bancarias
correspondientes.
4. 9 La suscripcion de las actas de arqueo.
c) La elaboracién de los informes que determine la normativa sobre morosidad relativa al cumplimiento de
los plazos previstos legalmente para el pago de las obligaciones de cada Entidad Local.
d) La direccion de los servicios de gestidn financiera de la Entidad Local y la propuesta de concertacién o
modificacién de operaciones de endeudamiento y su gestidon de acuerdo con las directrices de los érganos
competentes de la Corporacién.
e) La elaboracién y acreditacion del periodo medio de pago a proveedores de la Entidad Local, otros datos
estadisticos e indicadores de gestién que, en cumplimiento de la legislacién sobre transparencia y de los
objetivos de estabilidad presupuestaria, sostenibilidad financiera, gasto publico y morosidad, deban ser
suministrados a otras administraciones o publicados en la web u otros medios de comunicacién de la Entidad,
siempre que se refieran a funciones propias de la tesoreria.

Concrecion de estas funciones:

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

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

e Control y gestidon de los valores correspondientes a fianzas, depdsitos y avales.

e Mantenimiento de los siguientes registros: cuentas bancarias, datos bancarios de terceros, avales y
fianzas, certificaciones de descubierto, etc.

e Formacién y mantenimiento del archivo documental de Tesoreria.

e Confeccionar los registros contables de la Tesoreria: cuentas de caudales, libro de caja, actas de arqueo.

e Control de los movimientos de las cuentas abiertas por el Municipio en las distintas entidades financieras,
incluido el control de los intereses pasivos y activos abonados y cargados en las distintas cuentas.

e Efectuar las notificaciones de pago a los interesados.

e Prestacidn del servicio de Caja, realizando cuantos cobros y pagos se efectiden en la Caja Municipal.

e Realizacidn diaria del arqueo de Caja, para comprobacidn y recuento de las existencias.

e Contabilizacién y emisidn de las cartas de pago correspondientes a los ingresos realizados en la cuenta
bancaria y que sean requeridos por los interesados o por los servicios municipales.

e Gestidn de la Caja Fija de la Tesoreria, con realizacion de los pagos y control de la misma.

e Recepcion de avales y fianzas, asi como mantenimiento del correspondiente Registro.

e Proponer los traspasos de efectivo a las cuentas bancarias.

e Recepcidn y tramitacion del movimiento diario con las entidades bancarias.

e Gestidn de la banca electrdnica, recepcion y envio de ficheros, haciéndose cargo de los ingresos de las
entidades colaboradoras para su posterior aplicacién contable.

e Consultas de saldos y movimientos de cuentas, asi como seguimiento y conciliacién de los saldos
bancarios.

e Realizacion por via telematica del pago de relaciones contables y pagos individualizados.

e Control y emisién de cheques, pagarés y otros documentos de pago.

e Recepcidn, tratamiento y archivo de documentacién bancaria.

e Contabilizacién de todas las transacciones y movimientos que se realicen en la Tesoreria Municipal.

e Control y gestion de los pagos a la Agencia Tributaria, Seguridad Social, Juzgados, etc.
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e Tramitacién administrativa de la concertacién de operaciones de tesoreria y operaciones de crédito a
corto plazo en general, asi como, en su caso, sus correspondientes novaciones o renovaciones.

e Obtencién de informacion relativa a los deudores municipales procedente de los Registros Publicos,
Entidades Bancarias, Seguridad Social, etc.

e Seguimiento del estado de la deuda y propuesta de baja de valores en recibo por prescripcion,
insolvencia, etc.

e Certificacién de deudas pendientes y propuesta de compensacion para acreedores municipales.

e Llevanza de la Contabilidad de Recaudacién, conciliacién de los saldos resultantes y control de la cuenta
restringida de recaudacion.

e Contabilidad de los recargos provinciales de Impuesto sobre Actividades Econdmicas.

e Formacion de las Cuentas Anuales de Recaudacién.

FUNCION DE GESTION Y RECAUDACION
La funcién de Gestién y Recaudacién comprende los siguientes cometidos:

a) La jefatura de los servicios de gestion de ingresos y recaudacion.

b) El impulso y direccién de los procedimientos de gestidn y recaudacion.

c¢) La autorizacién de los pliegos de cargo de valores que se entreguen a los recaudadores, agentes ejecutivos
y jefes de unidades administrativas de recaudacidn, asi como la entrega y recepcion de valores a otros entes
publicos colaboradores en la recaudacion.

d) Dictar la providencia de apremio en los expedientes administrativos de este caracter y, en todo caso,
resolver los recursos contra la misma y autorizar la subasta de bienes embargados.

e) La tramitacion de los expedientes de responsabilidad que procedan en la gestién recaudatoria

f) Elaboraciony tramitacion de expedientes de concertacion de préstamos y otros instrumentos financieros,
asi como el andlisis y la gestion del endeudamiento en sus distintas modalidades.

g) Tramitacién de expedientes de reconocimiento extrajudicial de créditos.

h) Elaboracion y tramitacion de los expedientes relativos a ordenanzas fiscales.

i) Elaboracion y tramitacién de los expedientes relativos a la confeccion y actualizacion de los padrones de
los tributos municipales, coordindndose con las entidades que tienen competencia delegada al respecto.

j) Elaboracion y tramitacién de otros expedientes de liquidacién de tributos y otros ingresos de derecho
publico, asi como bajas y devoluciones de ingresos y demas en materia tributaria.

k) Inspeccién tributaria: comprobacién de datos, deteccion de contribuyentes no dados de alta en los
padrones de los distintos tributos, realizacién de los trabajos de campo referidos a la actualizacién y revisidon
de padrones, verificacion de los datos facilitados por los contribuyentes en sus auto-liquidaciones,
reclamaciones, recursos o solicitudes de exencién o bonificaciones.

I) Asesoramiento juridico-tributario y resolucion de recursos y reclamaciones de indole tributaria.

m) Realizacién de actuaciones de informacidn que se precisen en relacion con particulares u otros organismos
y que conduzcan a la aplicacion de tributos y emision de Certificados de datos de bienes de contribuyentes
solicitados por otras Administraciones publicas.

n) Realizacién de actuaciones derivadas de la gestion catastral de fincas urbanas y rusticas; solicitud de
certificados a la Agencia Tributaria, consulta de valores catastrales, consulta y emision de certificaciones
desde el Punto de Informacion Catastral, transmisién de datos al Tribunal de cuentas, etc.

o) Facilitar informacidn solicitada desde otros departamentos: creacion de listados seglin partidas de gasto,
proveedores, etc. Facilitar copias de documentos para justificacidon de subvenciones.
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e Ademas de las funciones previamente expuestas y contenidas dentro de la legislacién vigente aplicable,
el/la Tesorero/a, podra desarrollar cualquier otra funcién que le sea encomendada por su superior en el
ambito de su competencia y responsabilidad.

Valoracion del Puesto de Trabajo
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: CODIGO 01.004

DENOMINACION: TECNICO/A ADMINISTRACION GENERAL

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcion Dotacion Forma de Acceso Forma de Provision
(Unidad/Servicio/Area) (N2 de plazas) Oposicion Concurso-Oposicion
Administraciéon General 1

Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion
A2 26 2300 Compatibilidad Normal
Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario
Administracion Técnica Superior Funcionario | Completa/Flexible

General

Dependencia Secretario/a, Interventor/a, Tesorero/a.

(Superior Jerarquico)

Personal al cargo Sin mando, ni supervision
(Subordinados)

Formacion Especifica

Titulaciéon Académica Formacidon Universitaria Superior, Grado Universitario/Licenciatura. Conforme al articulo
76 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre se exige estar en posesion del titulo
universitario de Grado.

Conocimientos y Conocimiento en administracién publica, contabilidad publica, contabilidad financiera,
Formacion Valorable costes y calculo.
Experiencia Valorable A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica

y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina Ordenador, equipos y material de oficina

Informatica y Software | Ofimatica

Otras herramientas

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas Alcaldia, Guarderia, resto de miembros del Ayuntamiento siempre que sea preciso.

Relaciones Externas DGA, DPZ, AEAT, Entidades bancarias, Cdmara de Cuentas de Aragon, Tribunal de
cuentas y en general entidades Publicas y Privadas
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Mision del Puesto

Tal y como establece el Art.169.1 b) del Texto Refundido del personal perteneciente a la subescala de gestién
de Administraciéon General, se encargara de asumir todas aquellas tareas de apoyo administrativo a la
funciones de nivel superior. En definitiva, deberd colaborar en la gestién e implementacidn de las politicas
municipales de contratacion, subvenciones, seguros y responsabilidad, contabilidad, gestién y liquidacién del
presupuesto, entre otras, del Ayuntamiento de conformidad con las directrices de los Organos de Gobierno,
y con el propdsito de conseguir el buen funcionamiento del Area y de la Institucién en su conjunto.

Posicidn en Organigrama

SECRETARIO/A INTERVENTOR/A TESORERO/A

TECNICO/A DE
ADMINISTRACION
GENERAL

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

Con caracter general el/la Técnico/a de Administracion General, se encargara de la realizacion de tareas de
apoyo a las funciones de nivel superior, tal y como establece el articulo 169 del Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto refundido de las disposiciones legales vigentes en
materia de régimen local. Con caridcter mas especifico, y dadas las especificaciones propias del
Ayuntamiento, se afiadiran a dichas tareas de apoyo las siguientes responsabilidades:

e Gestidn contable de subvenciones y proyectos de gasto.

e Tramitar modificaciones, prérrogas y resoluciones de contratos: estudio de adjudicaciones, supervisién,
seguimiento y control, gestién econdmica, liquidacion, gestion y seguimiento de los distintos expedientes
generados.

e Realizar el estudio, asesoramiento, apoyo técnico e impulso de expedientes encomendados, asi como
servir de apoyo, a los puestos de Secretario/a, Interventor/a y Tesorero/a en la elaboraciéon de informes,
realizacién de inventariado, contratacidon administrativa, justificacion de convenios y calculo de costes.

e Asistencia juridico-administrativa al Secretario General en el ejercicio de sus funciones (convocatorias,

ordenes del dia, etc.).

e Efectuar la planificacion y seguimiento de las contrataciones centralizadas, manteniendo un contacto
permanente con el resto de las Areas.

e Con caracter general, preparacidon y gestion de expedientes, asi como propuesta de resolucién, en
coordinacidon con Secretaria, Intervencién o Tesoreria relativos a: Contratacién, Patrimonio; Procesos
selectivos y provisidon de puestos de trabajo; Procesos judiciales; Responsabilidad Patrimonial y actividad
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de policia en aquellos procedimientos que tenga encomendados; expedientes de contenido econémico
y/o contable.

e Llevar acabo el desarrollo y mantenimiento de las obligaciones de informacién sobre contratos publicos.

e Proponer la adaptacion de procesos y trdmites, asi como la actualizacion de la documentacién asociada
a los expedientes electrdnicos de contratacion, derivados de los cambios en la normativa.

e Asumir la responsabilidad de la transparencia municipal en cumplimiento de la normativa aplicable en
relacidn a los expedientes de contratacidén, incluido el correspondiente al tratamiento de bases de datos,
calculo y estadistica.

e Realizar informes o memorias para suministrar a otras entidades publicas. Elaborar la informacién a
proporcionar a los diferentes organismos publicos tales como Ministerio de Hacienda y Funcidn Publica,
Camara de cuentas de Aragén, Tribunal de cuentas, etc.

e Elaborar Pliegos de clausulas administrativas tipo y contratos tipo: redaccidon de pliegos, informes,
estudios de ofertas, etc.

e Efectuar la tramitacion de impuestos a través de la Agencia Tributaria y de su sede AEAT.

e Ejecucidon actos emanados de los érganos colegiados de gobierno municipal.

e Sustituir a los Funcionarios de Habilitacion Nacional siempre que no se encuentre presente, debiendo
asumir las tareas o funciones que resulten de su competencia, de conformidad con el orden de
nombramientos aprobado al efecto.

e Puntualmente, y siempre que sea preciso, realizar el cobro de recibos dentro del dambito de su
competencia y responsabilidad.

e Desarrollar cualquier otra funcion que le sea encomendada por su superior en el dmbito de su
competencia y responsabilidad.

Valoracion del Puesto de Trabajo

1. Formacion 4 800
2. Especializacion 4 240
3. Dificultad técnicay complejidad 4 480
4. Responsabilidad por mando 1 0
5. Responsabilidad econémica 4 360
6. Responsabilidad por repercusion € 4 270
7. Esfuerzo Intelectual 4 150
8. Esfuerzo Fisico 1 0
9. Penosidad 1 0
10. Peligrosidad 1 0
11. Dedicacién 1 0
12. Jornada 1 0
2300
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: CODIGO 01.005

DENOMINACION: ADMINISTRATIVO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcion
(Unidad/Servicio/Area)
Administracion General

Dotacion Forma de Acceso Forma de Provision
(N2 de plazas)

5

Oposicion Concurso-Oposicion

Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion
Cc1 19 1880 Compatibilidad Normal
Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario
Administracion Administrativa - Funcionario | Completa/Flexible

General

Dependencia
(Superior Jerarquico)

Secretario/a, Interventor/a, Tesorero/a.

Personal al cargo
(Subordinados)

Auxiliar Administrativo/a

Formacion Especifica

Titulaciéon Académica

Titulo de Bachiller, Formaciones Profesionales de Segundo Grado (FPIl), Ciclo Formativo
de Grado Superior en Administracién, Finanzas, contabilidad o similares.

Conocimientos y
Formacion Valorable

Formacion y/o conocimientos en procedimientos municipales y administrativos, atencién
al publico, ofimatica, etc.

Experiencia Valorable

A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina

Ordenador, equipos y material de oficina

Informatica y Software

Ofimatica

Otras herramientas

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas

Resto de Areas del Ayuntamiento.

Relaciones Externas

Proveedores del Ayuntamiento, Delegaciones de Gobierno y Entidades bancarias
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Mision del Puesto

Realizar, ejecutar y controlar las funciones propias de la subescala administrativa en relacion al Area de

Administracion, realizando tareas especificas de cada uno de los servicios que la conforman en materia de

Intervencidn, Tesoreria, Secretariay Equipo de Gobierno, pudiendo funcionar de manera polivalente cuando

las necesidades del servicio lo requieran. Igualmente realizara tareas propias administrativas de Atencion al

Cliente, tanto presencial como teleféonicamente. Todo ello de conformidad con lo establecido por las

disposiciones legales vigentes en aras de conseguir un correcto funcionamiento del Ayuntamiento de

Carifiena.

Posicidn en Organigrama

INTERVENTOR/A TESORERO/A SECRETARIOfA

ADMINISTRATIVO/A
DE ADMINISTRACION
GEMERAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

Asistencia de cardcter administrativo a la Unidad Administrativa, Jefatura de Servicio, Funcionarios
técnicos, en la tramitacién y gestion de los expedientes atribuidos a la unidad a la que se encuentre
adscrito, tramitacién inmediata y preparacion de la resolucion de aquellos que no requieran la
intervencién de aquéllos y responsabilidad de la correcta ejecucién de todos ellos.

Llevanza y Gestion de los Registros Complejos atribuidos al Servicio bajo la direccién de la Unidad
Administrativa o, en su caso, de los funcionarios pertenecientes a las Subescalas Técnica y de Gestidn
adscritos a la misma.

Atencidn e informacién al Pablico

Gestidn, archivo y custodia de documentos.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

FUNCIONES ADMINISTRATIVO/A SERVICIOS GENERALES:

Gestionar el padron municipal de habitantes, asi como la permanente conexion/coordinaciéon con el INE
cuando ello fuese necesario.

Gestionar las licencias urbanisticas, de actividad y cambios de titularidad. Tramitar licencias urbanisticas,
apertura de expedientes, providencias, diligencias, liquidacién de impuestos y tasas, asi como control de
plazos.
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Supervision de tramitacidn de actos administrativos relacionados con el Servicio de cementerio municipal
(inhumaciones, exhumaciones, traslados de restos, etc.)

Realizar la tramitacién administrativa de los expedientes que le sean asignados. Tramitacion de
expedientes relacionados con Urbanismo. Asistir a la elaboracion de pliegos administrativos, redaccién
de contratos, asi como propuestas de resolucion y decretos.

Cumplimentar y/o transcribir informes, listados u expedientes de urbanismo.

Elaborar bases de datos de licencias urbanisticas asi como bases/fichas de todas las actividades, del
caracter que sean del municipio (recreativas, de ocio, hosteleria, alimentacién, mecanica, comercial,
etc.)

Recopilar, recibir y/o registrar los datos/informaciones del Area para asegurar su correcto control y/o
tramitacion.

Participar de la manera que se le requiera por parte de sus superiores en el impulso y la tramitacion de
expedientes en materia urbanistica, incluyendo entre estos: todo tipo de licencias (urbanisticas,
ambientales de actividad clasificada, de inicia de actividad, de parcelacién...), autorizaciones
(sanitarias, de suelo no urbanizable, de patrimonio cultural, etc...)

Registrar la entrada y salida de documentos a través del programa esPublico-Gestiona o cualquier otro
que pudiera implantarse.

Expedir certificados catastrales, padrén municipal de habitantes y demas certificados que se precisen y
se encuentren bajo su competencia.

Redaccidn de actas, decretos, certificaciones y notificaciones de, asi como su remisién, cuando se le
requiera.

Redaccidn y tramitacion de citaciones que se requieran.

Recopilar, recibir y/o registrar los datos/informaciones del Area para asegurar su correcto control y/o
tramitacion.

Atender a los usuarios, personal y telefénicamente, ofreciendo informacidn de trdmites y documentacion
para los procedimientos a instruir en el drea.

Informar a los ciudadanos de aquellas dudas que pudieran tener a la hora de realizar la cumplimentacion
de las solicitudes. Para ello, consultar la legislacién relacionada con expedientes administrativos, con el
objetivo de poder proporcionar un mejor servicio al ciudadano.

Clasificar y archivar documentacion de acuerdo a los criterios y forma establecida.

Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos aspectos que
requieran superior decision o supervision.

Realizar labores de protocolo en los diferentes actos u acontecimientos que tienen lugar en el municipio
de Carifena.

Puntualmente, y siempre que sea preciso, realizar el cobro de recibos dentro del dmbito de su
competencia y responsabilidad.

Estar a disposicidon del Alcalde, Secretaria y demas miembros de la Corporacién para la realizacién de
tareas que le puedan ser requeridas.

FUNCIONES ESPECIFICAS ADMINISTRATIVO/A DE SECRETARIA

Asumir las funciones de caracter administrativo relacionadas con la tramitacidon de expedientes de
Secretaria a través de la plataforma gestiona u otros programas de ofimatica.

Asistencia juridico-administrativa al Secretario General en el ejercicio de sus funciones (convocatorias,
ordenes del dia, etc.).
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e Atender al publico diariamente para registrar cualquier cambio o modificacidon que afecte al padrén,
contrataciones publicas, procesos de seleccion, érganos colegiados y demds informacién de interés para
el usuario.

e Redactar y confeccionar las resoluciones que correspondan, notificando a los interesados mediante
correo ordinario o a través de la plataforma.

e Contestaralosrequerimientos de cualquier Administracion del Estado, utilizando para ello los programas
especificos que correspondan.

e Ejercer las labores de interlocutor entre la Delegacion de Hacienda y el Ciudadano en lo referente al
Punto de Informacién Catastral y utilizando para ello la Sede Electrénica del Catastro y los Programas
Informdticos que correspondan.

e Mantener actualizado el padrén de bienes de naturaleza urbana, debiendo actuar de oficio dado el caso.

e Archivar la documentacién y expedientes a través de plataforma telematica especifica al efecto.
Controlar las diligencias de exposicidn y devolucion de edictos a administraciones.

e Apoyar a cualquier administracidén en situaciones en situaciones de expropiaciones dentro del término
municipal dado el caso, asi como dar soporte en la actualizacidon del Padrén de Bienes Inmuebles de
Urbana.

e Preparar la documentacion justificativa necesaria para la solicitud de determinadas subvenciones.

e Coordinacién de expedientes con el resto de areas del Ayuntamiento. Colaboracién y apoyo en la
tramitacién y resolucidn de los mismos, derivada de la gestién administrativa ordinaria de Secretaria.

e Puntualmente, y siempre que sea preciso, realizar el cobro de recibos dentro del dmbito de su
competencia y responsabilidad.

e Control y Gestidn del material fungible de oficina municipal

e Archivos y Registros:
Gestidn del Archivo Histérico Municipal
0 Inventario Municipal de Bienes
0 Registro de Intereses de los miembros de la Corporacién
0 Registro de Contratos, Registro de Animales, Registro de Licencias de Taxi, y cualesquiera otros
gue no se correspondan con el dmbito funcional gestidén definido para otras unidades.

e Actuaciones municipales en materia de elecciones, relaciones con la Junta Electoral y la Oficina del Censo
Electoral, asi como asistencia al Secretario General en el ejercicio de las funciones que a éste atribuye la
normativa electoral.

e Custodia, conservacion, clasificacién y catalogacion de los expedientes y documentacidon comprensivos
del archivo administrativo comprensivo de los expedientes relativos a materias competencia de la
Seccion hasta su remisién al Archivo Histdrico.

e Gestidn del personal al servicio del Ayuntamiento, que comprendera las siguientes funciones:

0 Confeccionar y mantener el fichero de incidencias con efectos retributivos (bajas, altas, horas
extraordinarias, permisos y vacaciones, etc.)

0 Controlar la concesion de licencias por asuntos propios, asi como los permisos y licencias
estatutarias y convencionales de cualquier tipo, recabando, en su caso, los comprobantes.

0 Tramitacién administrativa de los expedientes disciplinarios y sancionadores, cuya incoacién
haya sido ordenada por el drgano competente para ello.

0 Gestion, en su caso, de los procesos de extincion del contrato por despido: acto de conciliacion,
salarios de tramitacidn, cdlculo y abono de indemnizaciones, etc.

0 Elaboracién, modificacién y seguimiento de la Plantilla municipal, de la Relacién de Puestos de
Trabajo, del Registro de Personal y de la OEP.

O Gestion y control de todo aquello relacionado con la Prevencion de Riesgos Laborales, de conformidad con
lo dispuestos en la Ley 31/1995.
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0 Llevanza del Registro de Personal.
0 Canalizar las relaciones entre la Corporacion Municipal y los representantes del Personal.
0 Cualesquiera otras responsabilidades de andlogo ambito funcional.
e Sustituir a Funcionario/funcionaria de Habilitaciéon Nacional de Secretaria, siempre que no se encuentre

presente, debiendo asumir las tareas o funciones que resulten de su competencia, de conformidad con
el orden de nombramientos aprobado al efecto.

e Desarrollar cualquier otra funcion que le sea encomendada por su superior en el dmbito de su
competencia y responsabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS ADMINISTRATIVO DE INTERVENCION/TESORERIA:

e Contabilizar los ingresos y gastos, asi como otros documentos contables: devoluciones, avales, fianzas,
etc., mediante el manejo de programas informaticos al objeto de asegurar la adecuada gestién de la
contabilidad con el fin de mantener actualizada la misma de forma permanente, bajo la supervisiéon de
Intervencién.

e Contabilizacién y registro permanente de los diferentes derechos y obligaciones, tales como facturas,
ndéminas, y restantes gastos, imputandolos a sus respectivas aplicaciones presupuestarias, incluida la
llevanza contable de operaciones de caja o la preparacién de arqueos, asi como la participacién en las
tareas de elaboracion y recaudacion de padrones, o la recopilacidn de los datos y apuntes contables que
se requieran por la Intervencién para su verificacion.

e Seguimiento permanente de la ejecucién presupuestaria, y para la posterior elaboracion de las
correspondientes liquidaciones, cuentas generales, etc., de la Corporacién, ademads de la transmisién
pertinente de dichos datos ante otras Administraciones.

e Colaboracién en la elaboracién de justificaciones de los expedientes de subvenciones y convenios en los
gue el Ayuntamiento pueda ser beneficiaria o Administracién convocante, participacién en aquellas otras
materias y expedientes relacionados con el Area de Contabilidad, ya sea en materia econémico-
financiera o presupuestaria, bajo la supervisién de Intervencion.

e Controlar ingresos y gastos a través de banca electrénica.

e Preparar transferencias individuales o por fichero a través de la banca electrénica para la firma de quien
corresponda.

e Tramitar facturas: Registro, pago, elaboracién.

e Realizar arqueos bancarios, actas de caja y cuadre mensual.

e Tramitar expedientes de anticipos de caja fija y pagos a justificar.

e Recopilar los datos y apuntes contables que se requieran por la Intervencidon para su verificacion y
seguimiento permanente de la ejecucién presupuestaria y posterior elaboracién de las liquidaciones,
cuentas generales, etc. de la corporacién, ademds de cumplimentar los oportunos modelos y la
transmision pertinente de dichos datos ante otras Administraciones, declaraciones de IVA, modelo IRPF
y operaciones con terceros, asi como cualquier otro Impuesto que deba tramitarse.

e Supervisidn de la contabilidad general del Ayuntamiento de Carifiena

e Cobro en periodo voluntario y en periodo ejecutivo de los distintos padrones de impuestos, tasas, precios
publicos y contribuciones especiales que se generan anualmente.

e Liquidaciones de todo tipo, autoliquidaciones, sanciones urbanisticas y otros derechos reconocidos.

e Control y aplicacién de las transferencias recibidas.

e Confeccién y presentacidn de partes mensuales de aplicacion de ingresos.

e Control y aplicacién de las entregas a cuenta realizadas.
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e Confeccién de informes propuesta de decretos de Alcaldia que apruebas los fraccionamientos vy
aplazamientos de pago.

e Control de notificaciones, control de ingresos, control de cumplimiento de pagos, ingreso y control de
dichos pagos.

e Seguimiento, control y resolucidon de incidencias en expedientes de domiciliacion. Elaboracién de
propuestas de Resolucidn de incidencias y recursos.

e Seguimiento de las notificaciones en voluntaria e impulso de las no realizadas. Control de finalizacion del
periodo voluntario y expedicidn de relaciones certificadas de deudores.

e Impulso, si procede, de la notificacidon de Providencia de apremio.

e Elaboracion de informe-propuesta de Resolucion de recursos de reposicién en materia tributaria.

e Confeccién de informes y decretos para anulaciones, bajas, devolucion de ingresos, etc.

e Realizar la actualizacién de padrones, altas y modificaciones de datos.

e Atender telefénicamente cuestiones de cardcter contable, recaudatorio o administrativo en general..

e Prestar apoyo administrativo en la elaboracién de los presupuestos, liquidacién, cuenta general,
informacidn trimestral a remitir al Ministerio de Hacienda y Funcién Publica.

e Sustituir a Funcionario/funcionaria de Habilitacién Nacional , de Intervencion o Tesoreria , siempre que
no se encuentre presente, debiendo asumir las tareas o funciones que resulten de su competencia, de
conformidad con el orden de nombramientos aprobado al efecto.

e Ejercer las labores de recepcidn en ausencia de la persona asignada a este fin, pudiendo adscribirse
ocasionalmente a otros servicios de su categoria para realizar tareas acordes con su funcion de auxilio
administrativo, para las cuales haya sido previamente instruido, conforme a las indicaciones de sus
superiores, como puedan ser la de registrar los diferentes documentos que se presenten en el registro
electrénico de entradas, o dar salida a aquellos otros documentos que se remitan desde esta
Administracion, incluidas funciones de reprografia y de atencién al publico.

e Desarrollar cualquier otra funcidon que le sea encomendada por su superior en el dmbito de su
competencia y responsabilidad.
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10. Peligrosidad

11. Dedicacion

12. Jornada

1. Formacion 3 600
2. Especializacion 4 240
3. Dificultad técnicay complejidad 2 240
4. Responsabilidad por mando 1 0
5. Responsabilidad econémica 4 360
6. Responsabilidad por repercusion en 2 90
7. Esfuerzo Intelectual 3 100
8. Esfuerzo Fisico 1 0
9. Penosidad+Att publico 4 250

1

1

1

TOTAL COMPLEMENTO ESPECIFICO

1880
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: CODIGO 01.006

DENOMINACION: ALGUACIL-CONSERIJE
Datos Identificativos del Puesto

Adscripcion Dotacion Forma de Acceso Forma de Provision
(Unidad/Servicio/Area) (N2 de plazas) Oposicion Concurso-Oposicion
Administraciéon General 0

Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion

Cc2 12 800 Compatibilidad Prolongacion
Esporadica

Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario

Administracion Subalterna Alguacil- Laboral Completa/Mafiana o tarde sujeta

General Notificador a urgencias

Dependencia Alcaldia, Concejalia.

(Superior Jerarquico)

Personal al cargo Sin mando, ni supervision.
(Subordinados)

Formacion Especifica

Titulacion Académica Educacion Secundaria, Formaciones Profesionales de Primer Grado (FPI), Ciclo
Formativo de Grado Medio.

Conocimientos y Atencidn al publico, procedimientos y administracién publica. Manejo de aplicaciones

Formacion Valorable informaticas.

Experiencia Valorable A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica

y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina Ordenador, equipos y material de oficina

Informatica y Software | Ofimatica

Otras herramientas

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas Alcaldia y demas areas del Ayuntamiento

Relaciones Externas Ciudadania, Proveedores en general
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Mision del Puesto

Realizar las notificaciones del Ayuntamiento tanto a nivel externo como interno Ciudadanos, Empresas e

Instituciones asi como asumir la responsabilidad de custodiar el edificio u edificios publicos, controlando los

accesos a los mismos. Del mismo modo, deberd asumir la responsabilidad de atender al publico que acuda a

las dependencias del Ayuntamiento, solucionando cualquier duda que puedan tener o derivandolo a la

persona que corresponda.

Posicidn en Organigrama

ALCALDIA

CONCEJALIA

ALGUACIL-CONSERIE

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

Cumplir las normas de uso de dependencias e instalaciones. Dar aviso al superior jerarquico o a Alcalde/
Concejales o Concejalas delegados en caso de alteracién del orden o las normas.

Realizar la apertura y cierre del Ayuntamiento u otras dependencias municipales, asi como custodia de
llaves y del Material del mismo y centros dependientes.

Preparar el salon de sesiones de la Casa consistorial u otras dependencias, acondicionandolo en cuanto
a temperatura, material a utilizar, etc... cuando hayan de celebrarse sesiones/reuniones, asi como asistir
a las que celebren el Pleno de la Corporacién u otras en las que se pueda requerir su presencia, a fin de
asistir a las personas presentes en el acto para aquellas tareas que sea requerido al efecto.

Ocuparse del correcto estado de Bandera/s escudo u otros simbolos oficiales de la entidad, asi como de
su colocacidén en actos protocolarios, cuando se le requiera para tal fin. Bajar o izar banderas con ocasién
de declaracidn de luto oficial.

Realizar las notificaciones tanto a nivel interno como externo: cartas, notificaciones, diligencias de
juzgado....

Gestion del correo, recepcién y envio a la oficina postal.

Inspeccion y control del estado de mantenimiento, asi como posibles infracciones, en materia de caminos
rurales, para su posterior reparacion o inicio de oportunos expedientes.

Atencidn telefénica o presencial a las personas que acudan al Ayuntamiento u otras dependencias
municipales donde pueda encontrase, ante cualquier duda que pudieran tener.

Desplazarse a los organismos oficiales, administraciones publicas y empresas privadas para entregar o
recoger documentacidn necesaria para el Ayuntamiento.

Gestionar y custodiar el material de oficina, ver existencias y reponer todo aquello que sea necesario.
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e Controlar la temperatura de las diferentes salas, regulando la calefacciéon y aire acondicionado, siempre
gue sea necesario.

e Colaborar en todos los actos festivos, culturales y deportivos que se celebren en el municipio y le sean
encomendados.

e Apoyo en actos oficiales y/o protocolarios, recepciones, plenos, bodas, entregas de premios, etc.,
atendiendo a visitantes, autoridades o publico en general. Preparacion de salas megafonia y sistemas de
grabacién. Velar en todo momento por el buen desarrollo de los mismos y por el suministro adecuado
de todos los elementos necesarios. Atencién a los proveedores de los actos.

e Asistencia a Alcalde y Corporativos.

e Conduccidn, en su caso, de vehiculos para la realizacidn de las tareas encomendadas.

e Hacer cumplir las normas de uso de dependencias e instalaciones. Dar aviso al superior jerarquico o a la
policia municipal en caso de alteracién del orden o las normas.

e Efectuar el cobro de las tasas del mercado, siempre y cuando estas no sean o estén domiciliadas.

e Colocacién y retirada de documentos en el tablén de anuncios o lugares similares.

e Realizacidn de gestiones externas con instrucciones detalladas, incluyendo transporte de fondos para su
ingreso en entidades financieras. Recogida y transmisidn de recados, comunicaciones.

e Recepcion, custodia y reparto de material fungible. Control de existencias de material, asi como velar por
el adecuado suministro del mismo.

e Proceder a la distribucidon y colocacién de carteles u otros elementos, por el municipio cuando se
requiere por parte de Alcaldia o del Ayuntamiento.

e Bandos, megafonia.

e Realizacidon de otras tareas de apoyo y colaboracién basica al personal administrativo, técnico vy
superiores jerarquicos para el mejor desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en las
dependencias en donde preste sus servicios.

e Realizar las tareas propias de Conserjeria en dependencias municipales, cuando ello sea preciso a fin de
sustituir al personal adscrito para tal fin a por acumulacidn de tareas de éste caracter en determinadas
épocas del ano.

e Desarrollar cualquier otra funcion que le sea encomendada por su superior en el dmbito de su
competencia y responsabilidad.

Valoracion del Puesto de Trabajo

FACTORES NIVEL PUNTOS

1. Formacion 2 400
2. Especializacion 1 0
3. Dificultad técnica y complejidad 1 0
4. Responsabilidad por mando 1 0
5. Responsabilidad econdmica 1 0
6. Responsabilidad por repercusion en 1 0
7. Esfuerzo Intelectual 1 0
8. Esfuerzo Fisico 2 100
9. Penosidad 1 0
10. Peligrosidad 1 0
11. Dedicacion 2 150
12. Jornada 4 150
800

Manual DPT- Ayuntamiento de Carifiena Pagina 34



Ayuntamiento s Ciudad de

-4 CARINENA

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: CODIGO 01.007

DENOMINACION: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
Datos Identificativos del Puesto

Adscripcion Dotacion Forma de Acceso Forma de Provision
(Unidad/Servicio/Area) (N2 de plazas) Oposicion Concurso-Oposicion
Administraciéon General 1

Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion
Cc2 16 870 Compatibilidad Normal
Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario
Administracion Auxiliar - Laboral Completa/Flexible

General

Dependencia Secretaria, Intervencion, Tesoreria, Administrativo/a de Administracién General

(Superior Jerarquico)

Personal al cargo Sin mando, ni supervision.
(Subordinados)

Formacion Especifica

Titulacion Académica Educacion Secundaria, Formaciones Profesionales de Primer Grado (FPI), Ciclo
Formativo de Grado Medio en Administracién o similares.

Conocimientos y Conocimientos de la Administracién Publica y Sector Publico.
Formacion Valorable

Experiencia Valorable A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina Ordenador, equipos y material de oficina

Informatica y Software | Ofimatica

Otras herramientas

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas Secretaria, Intervencion, Tesoreria, Deportes, Personal, Obras y Servicios, Cultura.

Relaciones Externas Gobierno de Aragdn, Agencia Tributaria, DPZ, Delegacién del Gobierno, Confederacion
Hidrografica del Ebro, Subdelegacion del Gobierno en Zaragoza, Empresas Privadas,
Ciudadanos.

Manual DPT- Ayuntamiento de Carifiena Pagina 35



=

Ayuntamiento s Ciudad de

-4 CARINENA

Mision del Puesto

Realizar y ejecutar las funciones propias de la subescala auxiliar administrativa en relacién al Area de
Administracion General, prestando tareas de soporte en la gestion administrativa a las parcelas de
Secretaria, Tesoreria e Intervencién, trasladando la documentacién entre las areas que correspondan y
prestando la informacidon necesaria que sea solicitada, de conformidad con lo establecido por las
disposiciones legales vigentes y todo ello en aras de conseguir un correcto funcionamiento del Ayuntamiento
de Carifiena.

Asumir el trabajo del registro de entradas y salidas del Ayuntamiento, asi como atender e informar al publico
(presencial y telefénicamente) con el objetivo de poder distribuir el trabajo o el asunto concreto al area o
departamento que corresponda. Del mismo modo, se deberdn asumir las tareas de organizacion,
clasificacion, conservacion y custodia de documentos y expedientes actuales y generados anteriormente
dentro del Ayuntamiento de Carifiena. Todo ello con el objetivo de lograr un servicio de calidad al ciudadano
del municipio.

Posicidn en Organigrama

INTERVENTOR/A TESOREROfA SECRETARIOfA

ADMINISTRATIVO/A
DE ADMINISTRACION

GENERAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

FUNCIONES COMO AUXLIAR ADMINISTRATIVO/A:
e Reunir, conservar, organizar y difundir la documentacién generada por el Ayuntamiento de Carifiena, con

el fin de ponerla a disposicion de los ciudadanos/as, o para que sirva de informacion y estudio en la
resolucion de asuntos administrativos, necesario para el uso de los propios servicios municipales.

e Atencidn telefdnica y personal de los usuarios/as, que se ponen en contacto informando, ayudando,
recogiendo y/o entregando documentacién basica y derivando, cuando corresponda, al técnico
oportuno.

e Informar de las incidencias observadas a su superior inmediato, para que puedan ser corregidos los datos
o informaciones erréneas.

e Tramitar las incidencias de las reclamaciones presentadas por los usuarios/as de los servicios, llevando a
cabo un control exhaustivo de los pagos, impagos o devoluciones.

Manual DPT- Ayuntamiento de Carifiena Pagina 36



Ayuntamiento s Ciudad de

-4 CARINENA

Realizar trabajos administrativos de apoyo, solicitudes, registro de facturas, tramitacion de
expedientes, control, seguimiento y envio de documentacion, etc.

Archivo, introduccién de datos y tratamiento de bases de datos, despacho de documentos, notificaciones
y comunicaciones.

Realizar los oficios de tramitacion de expedientes y llevarlos a la firma del Alcalde del Ayuntamiento de
Carifiena, colaborando en su numeracion, cumplimentacion de las solicitudes y cooperar en la
preparacion de la documentacion para darles salida y remitir los escritos.

Numerar y archivar expedientes concluidos, manteniendo todo los registros de forma apropiada para su
posterior manejo.

FUNCIONES PROPIAS DE GESTION DE REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DEL AYUNTAMIENTO:

Atender de forma agil las llamadas telefénicas recibidas y dar respuesta a las dudas o cuestiones
planteadas por los ciudadanos del municipio.

Atender de forma presencial a los ciudadanos que precisen informacion concreta y derivar en su caso al
departamento que corresponda.

Atender a las empresas que tengan relacidn con el Ayuntamiento, de cara a poder dar parte al area del
ente que corresponda.

Recibir la correspondencia y entregarla tanto interna como externamente. Gestionar el correo
electronico general del Ayuntamiento, filtrando los mismos y pasarlo para ser registrado.

Registro de entrada y salida de los documentos.

Proporcionar apoyo administrativo con el envio de correos electrénicos, fotocopiado, archivado y gestion
de documentos varios.

Realizar el tratamiento de textos, padrén de habitantes, notificaciones de licencias de obras, registro de
personas para actividades deportivas.

Efectuar el cobro de los recibos del agua y del IVTM.

Registrar facturas y ndminas dentro del programa contable

Tramitacion de expedientes varios recepcionando la documentacién de la persona interesada,
procediendo a iniciar el expediente conforme procedimiento establecido, elaborando decretos y
notificaciones y envidndolo posteriormente para la firma.

Recoger el correo, paquetes y pedidos que llegan al Ayuntamiento, firmando el recibi y entregandolo a
quien corresponda.

FUNCIONES PROPIAS DE ARCHIVO:

Elaborar, confeccionar y tramitar todos los documentos, protocolos, publicaciones, estudios y demas
material necesario para el correcto funcionamiento del Archivo municipal

Recoger la documentacién de las diferentes areas del Ayuntamiento de cara a organizar y clasificar los
documentos y expedientes en series documentales, siguiendo para ello criterios archivisticos.

Gestion documental: recepcién de expedientes y documentos, clasificacidn, catalogacion, registro,
colocacién de cajas normalizadas en estanterias, préstamo, asesoramiento sobre modos de entrega y
uso de los cddigos de Archivo.

Archivar de forma definitiva la documentacién y expedientes en cajas numeradas y clasificadas,
depositandolas en el archivo.

Entregar la documentacién ya archivada y solicitada por los diferentes departamentos para consulta.
Prestar atencién a la demanda de expedientes administrativos por parte de las Areas del Ayuntamiento.

Manual DPT- Ayuntamiento de Carifiena Pagina 37



H A tamient Ciudad d
CARINENA

e Realizar actividades de recogida y custodia del Patrimonio Documental.

e Puntualmente, y siempre que sea preciso, realizar el cobro de recibos dentro del dambito de su
competencia y responsabilidad.

e Desarrollar cualquier otra funcién que le sea encomendada por su superior en el dmbito de su
competencia y responsabilidad.

Valoracion del Puesto de Trabajo

1. Formacion 2 400
2. Especializacion 2 80
3. Dificultad técnicay complejidad 2 240
4. Responsabilidad por mando 1 0

5. Responsabilidad econémica 1 0

6. Responsabilidad por repercusion en 1 0

7. Esfuerzo Intelectual 1 0

8. Esfuerzo Fisico 1 0

9. Penosidad+Att publico 2 150
10. Peligrosidad 1 0

11. Dedicacion 1

12. Jornada 1

870
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: CODIGO 02.001
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DENOMINACION: LIMPIADOR/A

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcion

(Unidad/Servicio/Area)

Servicios Generales

Dotacion Forma de Acceso Forma de Provision
(N2 de plazas)

5

Concurso-Oposicion Concurso-Oposicion

Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion
AP 10 740 Compatibilidad Normal
Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario
Administracion Servicios Especiales | Personal Oficios | Laboral Completa o Parcial

Especial /Lunes a Viernes Jornada Partida

Dependencia
(Superior Jerarquico)

Alcaldia, Concejalia.

Personal al cargo
(Subordinados)

Sin mando, ni supervision.

Formacion Especifica

Titulaciéon Académica

Educaciéon Primaria, EGB, Certificado de Escolaridad

Conocimientos y
Formacion Valorable

Conocimientos sobre aplicacion de productos de limpieza en funcién de la superficie
que se trate.

Experiencia Valorable

A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina

Informatica y Software

Otras herramientas

Productos de limpieza e instrumentos para realizar el trabajo diario.

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas

Alcaldia, Concejalias y resto de personal del Ayuntamiento.

Relaciones Externas

Mision del Puesto

Realizar las tareas de limpieza e higiene de los espacios y dependencias municipales asignadas del
Ayuntamiento de Carifiena (Escuela Infantil, Centro Médico, Pabellén de Deportes, Casa Cultura, Biblioteca,
Ayuntamiento, etc.), en base a las pautas de trabajo establecidas y con el objetivo de que las dependencias

bajo su responsabilidad se encuentren en todo momento limpias y ordenadas en las mejores condiciones

para ser utilizadas por la Ciudadania del Municipio y el resto de personal de la Corporacién.
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Posicidn en Organigrama

ALCALDIA

CONCEJALIA

LIMPIADOR/A

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

e Realizar tareas de limpieza de los recintos asignados, en base a las pautas de trabajo marcadas por su
superior, pudiendo resultar adscritos a cualquier servicio municipal, para la realizacidon de funciones o
tareas, acordes con su condicidén y experiencia profesional.

e Realizar la limpieza, mediante la utilizacidn de los productos, materiales y maquinaria mas adecuada a
cada superficie a tratar, efectuando el mantenimiento y conservacion de la maquinaria y cumpliendo con
las normas de seguridad e higiene.

e Velar por el correcto uso de los productos, maquinaria y/o que tenga asignados.

e Reponer el material de suministro y realizar los pedidos necesarios, con el fin de prestar servicio de forma
adecuada, y no teniendo problemas de disponibilidad de material para realizar su trabajo.

e Organizacion de los materiales necesarios para llevar a cabo la labor de forma efectiva y realizar
abastecimiento o solicitar la compra de material, cuando resulte necesario.

e Reportar a su superior y dar informacién sobre los desperfectos que sean localizados, para que puedan
ser corregidos a la mayor brevedad posible.

e Desempenar todas las tareas de limpieza ordinaria y extraordinaria de las diferentes instalaciones
municipales.

e Desarrollar cualquier otra funcién que le sea encomendada por su superior en el dmbito de su
competencia y responsabilidad.
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Valoracion del Puesto de Trabajo
1. Formacion 1 200
2. Especializacion 1
3. Dificultad técnicay complejidad 1
4. Responsabilidad por mando 1
5. Responsabilidad econémica 1
6. Responsabilidad por repercusién en 2 90
7. Esfuerzo Intelectual 1 0
8. Esfuerzo Fisico 3 150
9. Penosidad+Att publico 3 200
10. Peligrosidad 2 50
11. Dedicacién 1 0
12. Jornada 3 100
790
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: CODIGO 03.001

DENOMINACION: AGENTE DE EMPLEO Y DESARROLLO LOCAL (A.E.D.L.)

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcion

(Unidad/Servicio/Area)

Desarrollo Local

Dotacion Forma de Acceso Forma de Provision
(N2 de plazas)

1

Concurso-Oposicion Concurso-Oposicion

Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion

A2 22 2090 Compatibilidad Prolongacion
Esporadica

Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario

Administracion Técnica Técnicos Laboral Completa/Flexible

Especial Medios

Dependencia
(Superior Jerarquico)

Concejalia, Alcaldia

Personal al cargo
(Subordinados)

Sin mando, ni supervision

Formacion Especifica

Titulacion Académica

Formacién Universitaria de Primer Ciclo, Diplomatura/Grado Universitario en
Empresariales, Derecho, ADE, Ciencias del Trabajo, Relaciones Laborales,
Arquitecto Técnico, Ingeniero Técnico o similares

Conocimientos y
Formacion Valorable

Conocimientos relacionados con el procedimiento administrativo vy

funcionamiento de la Administracion Publica asi como de las areas de actuacién
propia del/a AEDL: desarrollo local, emprendimiento, creacién de empresas...

Experiencia Valorable

A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina

Ordenador, equipos y material de oficina

Informatica y Software

Ofimatica

Otras herramientas

Servidor y toda red de PCs y periféricos.

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas

Secretaria, Intervencién y Concejalias en general

Relaciones Externas

Empresas y Asociaciones, Emprendedores y Desempleados, DGA, INAEM, DPZ; Cdmara
de Comercio, IAF.... Y en general cualquier Organismo Publico y Privado relacionado con
el desarrollo econdmico.
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Mision del Puesto

Colaborar en la promocion e implantacion de politicas orientadas a la generacién de empleo, al apoyo a
emprendedores y a la dinamizacién de la actividad econdmica de Cariflena. Realizar y ejecutar planes para
impulsar el desarrollo econédmico de la Ciudad conforme a las directrices marcadas por la Organizacién vy, si
es el caso, en colaboracion con Entidades del Gobierno de Aragdn en materia de politicas activas de empleo,
que faciliten el acceso al mercado laboral, la creacion de nuevas empresas e impulsando el crecimiento de
las que ya existen a fin de facilitar la insercidn laboral de las personas demandantes de empleo y el
crecimiento de la actividad empresarial de Carifiena y el objetivo de promover el empleo y el desarrollo en

Carifiena.

Responsable del uso, adquisicion, implantacidon, coordinacion y gestion de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones en el ambito del Ayuntamiento de Carifiena, de acuerdo a las necesidades
y peticiones recibidas por los responsables de las diferentes areas y del adecuado funcionamiento y la
actualizacién tecnoldgica de los sistemas informaticos y de comunicaciones.

Posicidn en Organigrama

ALCALDIiA

CONCEJALIA

AGENTE DE
DESARROLLO
LOCAL [A.D.E.L)

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

RESPONSABILIDADES AEDL
e Fomentar la Cultura Emprendedora. Planificar, coordinar y controlar las actuaciones locales de

promocién publica para el desarrollo socioeconémico vy la creacién y fomento del empleoy la formacion.
Realizar el andlisis y seguimiento de la realidad socioecondmica del Municipio de Carifiena.

e Investigacidn y prospeccidn del terreno. Planificar, dirigir y gestionar los distintos programas asociados
al propio desarrollo local (empleo, formacion, comercio, turismo, promocién econdmica, etc.)

e I|dentificar los recursos para determinar el desarrollo potencial de Carifiena. Busqueda, captacion vy
gestion de ayudas y subvenciones.

e Mejora y Competitividad de las Empresas. Responsabilizarse del servicio de asesoramiento, apoyo
técnico y tramitacién de ayudas y subvenciones a emprendedores y seguimiento en la creacion de nuevas
empresas, tanto individuales como societarias.
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Proporcionar orientacidon profesional a demandantes, gestionar solicitudes de talleres de empleo
seleccionando al personal participante, escuelas-taller, centros de formacién, etc. Club de Empleo:
gestién de la demanda de los usuarios, citas previas SEPE, orientacién laboral...... en coordinacién con
INAEM.

Promocién del Empleo y Formacién ocupacional. Difundir informacion con el objetivo de impulsar y
facilitar el autoempleo, la creacién de empresas y el desarrollo empresarial y econdmico.

Promocidn de proyectos e iniciativas de desarrollo local. Revisar y analizar las disposiciones normativas
en materia fiscal, contable, laboral, etc., publicadas en el BOE, BOA, BOP, Etc. que afectan a la
informacién a proporcionar en los servicios de asesoramiento y/o que permiten la financiacidon de
actuaciones a desarrollar.

Responsabilizarse del servicio de documentacién del drea de Promocién Econdmica y Empleo, asi como
gestionar y supervisar el mantenimiento del fondo documental empresarial.

Asistir a jornadas, seminarios, cursos, etc., asi como a reuniones de trabajo con los distintos agentes
socioecondmicos, que por su contenido, se consideren de interés para el correcto funcionamiento y
potenciacion del servicio.

Elaborar informes, estadisticas, memorias, etc. relacionados con el servicio. Control estadistico de datos
y servicios prestados en la ADL, realizacién de estudios, informes y andlisis para terceros.

Elaborar estudios e informes relativos a la realidad socioeconédmica del municipio como soporte para la
elaboracién de proyectos en el Area y/o como informacién requerida por otros departamentos
municipales.

Acompafiiar técnicamente en lainiciacién de proyectos empresariales para su consolidacién en empresas
generadoras de nuevos empleos, asesorando e informando sobre la viabilidad técnica, econdmica y
financiera y, en general, sobre los planes de lanzamiento de las empresas.

Apoyar a promotores de las empresas, una vez constituidas éstas, acompanando técnicamente a los
mismos durante las primeras etapas de funcionamiento, mediante la aplicacién de técnicas de
consultoria en gestidon empresarial y asistencia en los procesos formativos adecuados para coadyuvar a
la buena marcha de las empresas creadas.

Actuar como técnico responsable en la informacion a potenciales demandantes de suelo industrial y/o
inversores: ordenanzas aplicables, caracteristicas y situacidn de las parcelas, servicios, dotaciones, etc.
Apoyar y colaborar en la solicitud de subvenciones, a las que concurre el Ayuntamiento: solicitud,
seguimiento y justificacion.

Desarrollar cualquier otra funcidon que le sea encomendada por su superior en el ambito de su
competencia y responsabilidad.

COMO RESPONSABLE INFORMATICO

Instalacion, configuracién y puesta en marcha de nuevos equipos asegurando el correcto funcionamiento
del sistema informatico del Ayuntamiento.

Atencion a usuarios, soporte y formacién para el uso de las aplicaciones y herramientas de red.
Administrador en las diferentes plataformas.

Resolucidn de los problemas en la red.

Puntualmente, y siempre que sea preciso, realizar el cobro de recibos dentro del dmbito de su
competencia y responsabilidad.
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Valoracion del Puesto de Trabajo

FACTORES NIVEL PUNTOS

1. Formacidn 4 800
2. Especializacién 4 240
3. Dificultad técnica y complejidad 3 360
4. Responsabilidad por mando 2 120
5. Responsabilidad econdmica 1 0
6. Responsabilidad por repercusion en 4 270
7. Esfuerzo Intelectual 4 150
8. Esfuerzo Fisico 1 0
9. Penosidad 1 0
10. Peligrosidad 1 0
11. Dedicacién 2 150
12. Jornada 1 0
2090
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: CODIGO 04.001

DENOMINACION: ARQUITECTO/A SUPERIOR

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcidn
(Unidad/Servicio/Area)
Administracion General

Forma de Provision
Concurso-Oposicion

Forma de Acceso
Oposicion

Dotaciéon
(N2 de plazas)
1

Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion
Al 25 2290 Compatibilidad Normal
Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario
Administracion Técnica Técnicos Laboral Parcial/Flexible

Especial Superiores

Dependencia
(Superior Jerarquico)

Secretario/a

Personal al cargo
(Subordinados)

Puesto sin personal a cargo

Formacion Especifica

Titulaciéon Académica

Formacion Universitaria de Segundo Ciclo, Licenciatura o Grado en Arquitectura.

Conocimientos y
Formacion Valorable

Formacion y/conocimientos especificos en planeamiento urbanistico y obras de
edificacién y urbanizacion. Formacion y/o conocimientos en Direccidon de Servicios y
Gerencia Publica en la Administracidn Local. Ciencias Juridicas, Contratos, Patrimonio.

Experiencia Valorable

A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina

Ordenador, equipos y material de oficina

Informatica y Software

Ofimatica

Otras herramientas

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas

Alcaldia, Secretaria, Intervencién, Administrativo de Urbanismo, Encargado de obras,
resto de miembros del Ayuntamiento cuando se requiera.

Relaciones Externas

Abogados, Confederacién Hidrografica del Ebro, Diputacion Provincial de Zaragoza,

SINAC, Endesa, empresas privadas, demas organismos publicos y vecinos-usuarios.
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Mision del Puesto

Desarrollar la actividad del Area de Urbanismo en su vertiente técnica, principalmente en los dmbitos de
planeamiento urbanistico y las obras de edificacidn y urbanizacion. Planificar, dirigir y coordinar la actividad
de Urbanismo con el objetivo de dar respuesta a las necesidades de la poblacién de Carifiena en materia de
Urbanismo. Asi mismo, asesorar técnicamente tanto al drea como al resto del Ayuntamiento o ciudadanos
gue precisen de informacidn, emitiendo los informes derivados de la prestacién de los servicios en materia
de su competencia que le sean requeridos conforme a las directrices marcadas en la legislacién vigente y por
el Equipo de Gobierno.

Posicidn en Organigrama

SECRETARIO/A

ARQUITECTO/A
SUPERIOR

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

e Orientar estratégicamente el Area conforme a lo previsto en el plan de legislatura, estableciendo
objetivos y planes de accidén con etapas, responsables y plazos, con el objetivo de facilitar el
seguimiento de los mismos y garantizando la coherencia y continuidad en la intervencién desde el
punto de vista técnico.

e Estudiar, disefiar y programar actuaciones y procedimientos de urbanismo, junto con el andlisis de su
viabilidad técnica y econémica, dictando cuando sea necesario circulares internas, instrucciones y
manuales de procedimiento con el objeto de clarificar cualquier duda que pudiera existir.

e Asesorar técnicamente y emitir los informes derivados de la prestacion de los servicios en materia de su
competencia, principalmente en los ambitos del planeamiento urbanistico, licencias y otros relacionados
con las obras de edificacién y urbanizacion.

e Redaccién de memorias, valoraciones de terrenos, obras y patologias, mediciones, replanteos,
tasaciones y presupuestos de obras publicas, dentro de su competencia profesional.

e Velar por la prestaciéon del adecuado soporte técnico al resto de Areas del Ayuntamiento que asi lo
demanden, en forma y plazo convenido, vigilando al mismo tiempo el cumplimiento de la disciplina
urbanistica en el Municipio.

e Redaccién de proyectos y direccidon de las obras promovidas por el Ayuntamiento, cuando le sean
encomendadas.
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e Supervision de proyectos de obras municipalesy, en su caso, su redaccién, asi como la direccion de dichas
obras dentro de la competencia profesional del personal adscrito y siempre que lo permitan los medios
personales y materiales adscritos.

e Tramitacién y control de expedientes, realizacion de informes, escritos, memorias, contratos, etc.
relacionados con parques y jardines, suelo no urbanizable, alumbrado publico, etc...

e Realizacion de procedimientos, expedientes, informes y documentos encomendados al puesto de trabajo
a través de las aplicaciones informaticas que el Ayuntamiento establezca en cada momento e inclusién
en el oportuno expediente administrativo electrénico.

e Coordinarse con los Organismos Estatales, Autonémicos y Locales implicados en los expedientes
gestionados en el Area, con objeto de resolverlos, principalmente en los dmbitos del planeamiento
urbanistico y las obras de edificacién y urbanizacién.

e Atender e informar a quien los requiera sobre aplicacion de normativa especifica, tramitacion de
expedientes, subsanacién de reparos, etc., dentro si bien del dmbito de su competencia.

e Redactar pliegos de prescripciones técnicas para la contratacion de licitaciones municipales, asi como
asistir a las mesas de contratacidon cuando sea convocado y funciones propias del responsable del
contrato cuando sea designado para ello.

e Impulso, tramitacidén y propuesta de resolucidon de expedientes municipales en materia de: Urbanismo:
Planeamiento, gestidn, disciplina, urbanistica; Obras y Servicios municipales: Aguas, alcantarillado,
alumbrado, redes semafdricas, sefializacion viaria, circulacion rodada, mobiliario urbano, etc.

e Asistencia Técnica y Administrativa en materia de su competencia a | Secretaria General, asi como a las
restantes Areas Municipales.

e Gestidn de la generacion, modificacién y cambios de denominacion y numeracion de calles.

e Servicios de atencion y asesoramiento al ciudadano en materia de su competencia.

e Desarrollar cualquier otra funcién que le sea encomendada por su superior en el dmbito de su
competencia y responsabilidad.

Valoracion del Puesto de Trabajo

1. Formacidn 5 1000
2. Especializacion 5 320
3. Dificultad técnicay complejidad 3 360
4. Responsabilidad por mando 1 0
5. Responsabilidad econémica 1 0
6. Responsabilidad por repercusion en 5 360
7. Esfuerzo Intelectual 6 250
8. Esfuerzo Fisico 1 0
9. Penosidad+Att publico 1 0
10. Peligrosidad 1 0
11. Dedicacion 1 0
12. Jornada 1 0
2290
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: CODIGO 04.002

DENOMINACION: ENCARGADO/A DE OBRAS Y SERVICIOS

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcién
(Unidad/Servicio/Area)

Obras y servicios municipales 1

Forma de Provision
Concurso-Oposicion

Forma de Acceso
Oposicion

Dotaciéon
(N2 de plazas)

Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion
c1 18 2100 Compatibilidad Normal
Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario
Administracion Servicios Especiales | Personal Oficios | Funcionario | Completa/Flexible. Sujeto a
Especial urgencias

Dependencia
(Superior Jerarquico)

Alcaldia, Concejalia.

Personal al cargo
(Subordinados)

Oficial/a de obras y Servicios, Operario/a de obras y Servicios

Formacion Especifica

Titulaciéon Académica

Educacion Secundaria, Formaciones Profesionales de Primer Grado (FPI), Ciclos
Formativos de Grado Medio.

Conocimientos y
Formacion Valorable

Cursos Basicos de electricidad, fontaneria, albaiileria, carpinteria, jardineria,
informatica, electricidad y sonido. Carnet de Conducir: B. Conocimientos en
mantenimiento de edificios publicos. Carnet de aplicacién de productos fitosanitarios.

Experiencia Valorable

A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina

Informatica y Software

Otras herramientas

Herramientas propias para el ejercicio de las funciones. Equipos de Proteccidn
Individual y/o colectiva asignada.

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas

Personal de Obras y Servicios Municipales, Alcaldia, Concejalias y personal administrativo
de oficina.

Relaciones Externas

Ciudadanos, empresas privadas, comercios y tiendas de compra de material, entre

otras.
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Mision del Puesto

Asegurar y garantizar la buena marcha y mantenimiento de las distintas instalaciones y dependencias
municipales, coordinando la totalidad de los puestos de obras y servicios municipales, ordenando las
funciones a realizar. Dirigir y controlar de forma permanente las actividades internas del personal a cargo en
aras de lograr la consecucién del trabajo en dptimas condiciones, indicando los medios a emplear y velando
por la calidad de los trabajos realizados. Asi mismo, asumird tareas propias de los miembros de su equipo
orientando su desempefio a la consecucion de los objetivos comunes.

Es responsable de distribuir el trabajo entre los operarios que le sean asignados, asi como los instrumentos,
magquinaria y materiales precisos para su ejecuciéon; del cumplimiento de las normas de seguridad y salud
laboral del personal asignado a su cargo asi como de la prevencién de los riesgos laborales; de ejercer el
mando directo sobre el personal asignado; de controlar la cantidad y calidad del trabajo ejecutado y del
tiempo empleado en su realizacion; de presentar propuestas de compras de materiales necesarios para
acometer los trabajos; de supervisar el uso de los materiales, instrumentos y maquinaria; desarrolla las
funciones que competen a la unidad operativa donde presta sus servicios con la colaboracién de sus
subordinados, realizando por si mismo aquellas de naturaleza mas compleja de entre las asignadas a la
unidad, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior
jerarquico.

Posicidn en Organigrama

| ALCALDIiA ||
]
| concelaia |

ENCARGADO/A
OBRAS Y
SERVICIOS

OFICIAL DE OBRAS
Y SERVICIOS

OPERARIO/A DE
OBRAS Y
SERVICIOS

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

e Organizar, planificar y distribuir los trabajos entre el personal subordinado de acuerdo a las necesidades
y recursos materiales/humanos disponibles.

e Supervisar y controlar los trabajos ejecutados para poder corregir los errores y dar las 6rdenes que
correspondan.
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e Asumir la responsabilidad de que se realicen las diferentes tareas utilizando los medios de proteccién
adecuados y siguiendo los protocolos marcados por la legislaciéon vigente aplicable. Control del
cumplimiento de la normativa de prevencién de riesgos laborales.

e Cuidar que las dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren siempre en perfecto estado de
funcionamiento y uso.

e Prevision de materiales, herramientas, etc. y solicitud de adquisicion de las mismas. Velar por el correcto
suministro de aquellos para el desarrollo de los trabajos. Realizar pequefias compras, visado de
conformidad de albaranes o facturas.

e Colaborar en la preparacion y formacién del personal a su cargo. Apoyo y formacion del personal
subordinado. Resolver los problemas y/o dudas que le plantee el personal subordinado en el desarrollo
de las actividades.

e Controlar los trabajos realizados por el personal que tiene a su cargo, indicando todo aquello que deba

ser mejorado o realizado de otra manera, supervisando su ejecucion y responsabilizandose de su
productividad.

e Resolver las distintas contingencias planteadas por los operarios a su cargo.

e Controlar los niveles de cloro de los depésitos de los pozos y suministros de agua de la poblacién, con el
objetivo de que se esté en buenas condiciones.

e Controlar el buen funcionamiento de la bascula municipal.

e Coordinary supervisar las tareas de montaje y desmontaje debido a la celebracion de actos y eventos.

e Contactar con los proveedores para la compra de material y solicitar presupuestos para proyectos de
obras concretos.

e Cumplimentar y emitir partes de actividad, informes y en general la documentacién solicitada
relacionada con su dmbito de actividad que le sea solicitada.

e Gestionar y solucionar los imprevistos que puedan surgir durante las 24 horas del dia, organizando al
personal si es preciso. Vialidad invernal y otras emergencias.

e Desarrollar cualquier otra funcidon que le sea encomendada por su superior en el ambito de su
competencia y responsabilidad.

Valoracion del Puesto de Trabajo

1. Formacion 2 400
2. Especializacion 4 240
3. Dificultad técnicay complejidad 2 240
4. Responsabilidad por mando 3 240
5. Responsabilidad econdémica 1 0
6. Responsabilidad por repercusion en 3 180
7. Esfuerzo Intelectual 2 50
8. Esfuerzo Fisico 3 150
9. Penosidad+Att publico 3 200
10. Peligrosidad 3 100
11. Dedicacion 2 150
12. Jornada 4 150
2100
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: CODIGO 04.003

DENOMINACION: OFICIAL DE OBRAS Y SERVICIOS

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcion Dotacion Forma de Acceso Forma de Provision
(Unidad/Servicio/Area) (N2 de plazas) Concurso-Oposicion | Concurso-Oposicion
Obras y servicios municipales 3

Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion
Cc2 15 1420 Compatibilidad Normal
Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario
Administracion Servicios Especiales | Personal Oficios | Laboral Completa/Flexible.

Especial Maiana o tarde

Dependencia Alcaldia, Concejalia, Encargado/a de obras y servicios

(Superior Jerarquico)

Personal al cargo Operario/a de obras y servicios
(Subordinados)

Formacion Especifica

Titulacion Académica Educacion Secundaria, Formaciones Profesionales de Primer Grado (FPI), Ciclos
Formativos de Grado Medio.

Conocimientos y Cursos Basicos de electricidad, fontaneria, albafileria, carpinteria, jardineria,
Formacion Valorable informatica, electricidad y sonido. Carnet de Conducir: B. Conocimientos en
mantenimiento de edificios publicos.

Experiencia Valorable A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina -

Informatica y Software | -

Otras herramientas Herramientas propias para el ejercicio de las funciones. Equipos de Proteccién
Individual y/o colectiva asignada.

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas Personal de Obras y Servicios Municipales, Alcaldia, Concejalias y personal
administrativo de oficina.

Relaciones Externas Ciudadanos, empresas privadas, comercios y tiendas de compra de material, entre
otras.
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Mision del Puesto

Poseyendo titulo expedido por una escuela de Formacién Profesional o unos conocimientos tedrico-practicos
equivalentes, desarrolla 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. Controla el uso y mantenimiento de los materiales, instrumentos, maquinaria y vehiculos
de su uso habitual y vela en la realizacion de la obra o servicio por el correcto cumplimiento de la normativa
de prevencion de riesgos laborales.

Desarrollalas tareas propias de Oficial generalista de obras y servicios municipales, tratdndose de un perfil
polivalente y que proporciona soporte a los compaiieros en las diferentes averias o tareas que puedan surgir
en el dia a dia. Todo ello bajo la supervisién del Encargado/a de Obras y Servicios y con el objetivo de
mantener el municipio de Carifiena en perfectas condiciones para el uso y disfrute de los ciudadanos del
mismo.

Posicidn en Organigrama

ENCARGADO/A
OBRAS Y
SERVICIOS

l

OFICIAL DE OBRAS
Y SERVICIOS

OPERARIO/A DE
OBRAS Y
SERVICIOS

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

OFICIAL DE OBRAS
e Controlar el uso y mantenimiento de los materiales, instrumentos, maquinaria y vehiculos de su uso

habitual. Debiendo tenerla siempre en perfectas condiciones para su uso.
e Cumplimiento de la normativa de prevencién de riesgos laborales
e Enla Obra asignada al mismo:

O Responsable de la ejecucion de trabajos de albafileria y estructura en edificios
(cimentaciones, estructura, revestimientos, cubiertas, etc.) asi como los trabajos de obra civil
en via publica (pavimentos, zanjas, obra civil para alumbrado, redes de agua, desagiies, etc.
Muros, cerramientos, etc. Instalacion y mantenimiento de moblarlo urbano.

0 Coordina, supervisa a los operarios y colabora si es necesario en la ejecucién de la obra

encomendada, en base a las instrucciones del Encargado de Obras y Servicios, en las
instalaciones y dependencias municipales y cualquier otra infraestructura del municipio que
lo requiera: bordillos, aceras, colocacidn de sefiales, embaldosar, alicatar, etc.

0 Distribuye el trabajo, materiales, herramientas, etc.

o

Realiza Replanteos, nivelaciones, alineaciones, etc.
0 Mediciones para pedido de materiales y previsién de los mismos
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O Recepcion del material en la obra y firma de albaranes.

0 Conduccién de vehiculos municipales hasta una carga mdaxima autorizada de 3.500
Kilogramos.

0 Adquisicion en almacén de pequeiio material y herramientas.

e Realizar trabajos de albafiileria de apoyo a otros servicios: fontaneria, electricidad, trabajos relativos a la
red de abastecimiento y/o saneamiento, arreglar goteras en tejados o retejar, Jarrar o enfoscar fachadas,
blanquear, realizar el replanteo en obras de edificacién y obra civil, realizar trabajos de demolicién, apeos
y apuntalamientos, colocar y realizar el mantenimiento de las sefiales trafico, picar y descubrir averias
relacionadas con el agua para posteriormente subsanarlas.

e Informa sobre incidencias y dudas a su superior jerarquico para la resolucién de las mismas.

e Realiza funciones relacionadas con el cementerio, mantenimiento de albaiiileria y, si fuese requerido
para ello, labores de enterramiento y exhumacion.

e Cuando es requerido para ello, colabora en el montaje de escenarios, tarimas o similares; montaje de
elementos y megafonia para la celebracion de festejos; traslado de muebles, sillas, etc.

e Colabora en la lectora de contadores de abastecimiento de agua si es requerido para ello.

e Reportar a su superior directo de cualquier incidencia o anomalia detectada en su area de trabajo o en
las herramientas/maquinarias utilizadas, de forma que pueda ser subsanado en el menor tiempo posible.

e Vialidad invernal y otras emergencias.

e Cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

OFICIAL DE MANTENIMIENTO

e Controla el uso y mantenimiento de los materiales, instrumentos, maquinaria y vehiculos de su uso
habitual.

e Vela por el cumplimiento de la normativa de prevencidn de riesgos laborales.

e En todas las tareas encomendadas y ejecutadas por si mismo o en colaboracion con otros oficiales
coordina, distribuye el trabajo y materiales y supervisa a los operarios.

e Cuando es requerido para ello, colabora en el montaje de escenarios, tarimas o similares; montaje de
elementos y megafonia para la celebracion de festejos; traslado de muebles, sillas, etc.

e Realiza tareas de reparacién y mantenimiento del alumbrado publico y de mantenimiento de los edificios
publicos municipales.

e Realiza tareas de mantenimiento y reparaciones de las redes de agua, del alumbrado publico, mobiliario
urbano, sélo o con otros oficiales y operarios, coordinando, distribuyendo trabajo y materiales y
supervisando a los operarios.

e Realiza, de acuerdo a su capacitacion, labores de: Localizacién de averias en la red de aguas; instalacién
reparaciéon y mantenimiento de la red de aguas y alcantarillado; instalacién, reparacién y mantenimiento
de sistemas de cloracién, caferias, sanitarios, grifos, depuradoras, calefaccion, agua caliente, sistemas
de bombeo, etc., en cualquier edificio o instalacién municipal; instalacién o enganche de acometidas de
aguas; comprobacion y lectura de contadores; control de acometidas que puedan suponer fraude; o;
utilizacion de las herramientas, materiales y, en su caso, vehiculo necesarios, asi como realizacidn de
tareas de carga y descarga, si es preciso, de materiales y elementos afectos al servicio. Cualquier otra
tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

e Detecta averias y desperfectos en edificios y proceder a su reparacion (cisternas, grifos, puertas,

persianas, maquinaria, etc.) Avisando a los gremios cuando es necesaria su intervencién.
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e Desempenar tareas de fontaneria basica que se precisen dentro del municipio y comunicar al superior
inmediato de cualquier incidencia que pueda ocurrir. En caso de no poderse atajar el problema en
cuestion, derivar el mismo a una empresa subcontratada.

e Realiza los controles de suministro de agua potable para el pueblo, asegurando el buen estado de todo:
depdsito, bombas, analisis del cloro, y el Ph, contadores, etc.

e Controla el suministro de hipoclorito u otras sustancias que sean precisas para uso en depdsitos de
abastecimiento y piscinas municipales, asi como manipulacion de las mismas y comprobacion de niveles.

e Realiza replanteos

e Informa sobre las incidencias y el funcionamiento de la instalacion, asi como plantear las dudas o
problemas existentes para el buen desarrollo de la misma a los supervisores.

e Realiza mediciones para realizar el pedido de materiales.

e Previsién de otros materiales, herramientas, etc. y solicitud de adquisiciéon de los mismos.

e Recibe los materiales destinados a la obra o servicios asignados y firma de albaranes.

e Conduccioén de vehiculos municipales hasta una carga maxima autorizada de 3.500 Kilogramos.

e Presta apoyo y formacién del personal subordinado. Resuelve los problemas y/o dudas que le plantee el
personal subordinado en el desarrollo de las actividades.

e Reportar a su superior directo de cualquier incidencia o anomalia detectada en su area de trabajo o en

las herramientas/maquinarias utilizadas, de forma que pueda ser subsanado en el menor tiempo posible.

e Vialidad invernal y otras emergencias.
e Cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

OFICIAL JARDINARIA/ LIMPIEZA VIARIA

e Controla el uso y mantenimiento de los materiales, instrumentos, maquinaria y vehiculos de su uso
habitual.

e Vela por el cumplimiento de la normativa de prevencidn de riesgos laborales.

e En todas las tareas encomendadas y ejecutadas por si mismo o en colaboracion con otros oficiales
coordina, distribuye el trabajo y materiales y supervisa a los operarios.

e Distribuye el trabajo entre el personal operativo a su cargo, asi como los instrumentos, maquinaria y
materiales precisos para su ejecucion.

e Coordina, supervisa, controla y se responsabiliza del desarrollo de las funciones que se el Ayuntamiento
realiza de limpieza viaria jardineria/zonas verdes con la colaboracién de otros oficiales y operarios
adscritos al servicio, realizando tareas propias de oficial, especialmente aquellas de naturaleza mas
compleja de entre las asignadas a la unidad.

e Con la colaboracién que precise para ello, tiene encomendadas como funciones especificas:

0 Realizar la poda y mantenimiento de parques y jardines segln las instrucciones del Encargado/a:
podar, regar, poner setos, arboles, cepas, plantas, etc.....Riego, cavado, desherbado, desbrozado,
acolchado, rastrillado, siega, labrado, abono, apeo, escardado; plantacién, fumigacion,
recebado, semillado, recorte y poda, tratamientos fitosanitarios, colaboracidn en la limpieza de
las zonas verdes; identificacidon de plagas y enfermedades y determinacién del tratamiento.

0 Colaborar enla creaciéon y mantenimiento de las zonas verdes, cortando, sesgando, desbrozando
o plantando arboledas, césped, flores etc... que contribuyan a la mejora del medioambiente del
Municipio de Carifiena, mediante la utilizacién de la maquinaria especializada que se le facilite
para ello.

0 Cuidado y mantenimiento de elementos de riego; utilizacién de las herramientas, materiales vy,
en su caso, vehiculos necesarios, asi como realizacidén de tareas de carga y descarga, si es preciso,
de materiales y elementos afectos al servicio.
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0 Conduccién de vehiculos, manejo de grua, plataformas, asi como, cualquier otra maquinaria que
le sea asignada para la ejecucidn de los trabajos, en aras de, realizar las tareas de limpieza y
mantenimiento de los parques y jardines de la poblacién de Carifiena.

0 Efectuar el mantenimiento de la maquinaria utilizada, pudiendo tenerla siempre en perfectas
condiciones para su uso. Cuidar y velar porque la herramienta y maquinaria adscrita, se
encuentre en perfectas condiciones para su uso en las labores diarias de trabajo.

e Revisidon y control de la recogida de residuos, asi como ubicacién de contenedores y estado de los
mismos, debiendo informar de las incidencias que puedan surgir en cuanto a su estado de
mantenimiento o uso de los mismos.

e Previsidon de materiales, herramientas, etc. y solicitud de adquisicion de las mismas. Velar por el correcto
suministro de aquellas para el desarrollo de los trabajos. Realizar pequefias compras, visado de facturas.

e Apoyo y formacién del personal subordinado. Resolver los problemas y/o dudas que le plantee el
personal subordinado en el desarrollo de las actividades.

e Conduccidén de vehiculos municipales hasta una carga maxima autorizada de 3.500 Kilogramos.

e Cumplir con la normativa y los procedimientos de seguridad integral que vienen marcados por la
normativa y la propia organizacién.

e Control y seguimiento de las empresas subcontratadas para la realizacidon de trabajos siempre que sea
requerido.

e Vialidad invernal y otras emergencias.

e Las propias de la especialidad correspondiente a la clase/categoria profesional a la que pertenezca.

e Reportar a su superior directo de cualquier incidencia o anomalia detectada en su area de trabajo o en
las herramientas/maquinarias utilizadas, de forma que pueda ser subsanado en el menor tiempo posible.

e Desarrollar cualquier otra funcién que le sea encomendada por su superior en el dmbito de su

competencia y responsabilidad.

Valoracion del Puesto de Trabajo

1. Formacion 2 400
2. Especializacion 3 160
3. Dificultad técnicay complejidad 1 0

4. Responsabilidad por mando 2 120
5. Responsabilidad econdémica 1 0

6. Responsabilidad por repercusion en 2 90
7. Esfuerzo Intelectual 1 0

8. Esfuerzo Fisico 3 150
9. Penosidad+Att publico 3 200
10. Peligrosidad 3 100
11. Dedicacion 2 150
12. Jornada 2 50
1420
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: CODIGO 04.004

DENOMINACION: OPERARIO/A DE OBRAS Y SERVICIOS

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcién Dotaciéon Forma de Acceso Forma de Provision
(Unidad/Servicio/Area) (N2 de plazas) Oposicion Concurso-Oposicion
Obras y servicios municipales 5

Caracteristicas del Puesto
Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion
AP 12 820 Compatibilidad Normal
Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario
Administracién Servicios Especiales | Personal Oficios | Laboral Completa/Flexible
Especial
Dependencia Encargado/a de Obras y Servicios, Oficial de Obras y servicios
(Superior Jerarquico)
Personal al cargo Sin mando, ni supervision.
(Subordinados)

Formacion Especifica

Titulaciéon Académica Educaciéon Primaria, EGB, Certificado de Escolaridad
Conocimientos y Cursos Basicos de electricidad, fontaneria, albadileria, carpinteria, jardineria,

Formacion Valorable

informatica, electricidad y sonido. Carnet de Conducir: B. Conocimientos en

mantenimiento de edificios publicos.

Experiencia Valorable

A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina

Informatica y Software

Otras herramientas

Utiles de jardineria, albafiileria, y herramientas para el ejercicio de las funciones.

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas

Personal de Obras y Servicios y resto de trabajadores del Ayuntamiento que precisen de
los servicios.

Relaciones Externas

Ciudadanos y empresas proveedoras de servicios en el Area
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Mision del Puesto

Realizar las tareas que le son asignadas por el/la Encargado/a y el Oficial de Obras y Servicios, en el ambito

de su competencia, cumpliendo las especificaciones dadas en lo que respecta a la ejecucion de los trabajos,

en aras de mantener en perfectas condiciones los diferentes edificios e instalaciones del municipio de

Carifiena. Posee algunos conocimientos tedrico-practicos especificos que le capacitan para desarrollar un

oficio sin dominio del mismo y con un grado de especializacién menor que el exigible al Oficial, realiza las

tareas en las diversas especialidades y oficios. Asimismo, colabora en el desarrollo de las tareas de otras

especialidades si es requerido para ello.
Todo ello, siguiendo las bases recogidas en la normativa basica de seguridad, gestion ambiental y urbanistica

que sea de aplicacidn, incluida la conduccidn de vehiculos y maquinaria especializada, cumpliendo las

especificaciones dadas en lo que respecta a la ejecucion de los trabajos, asi como el respeto a la normativa

basica de seguridad y de gestion ambiental y limpieza del Municipio.

Posicion en Organigrama

(OFICIAL DE OBRAS
¥ SERVICIOS

OPERARIOfA DE
OBRAS Y
SERVICIOS

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

FUNCIONES GENERALES

Realizar las tareas que asignadas por sus superiores en tiempo y forma, cumpliendo en todo momento
la normativa bdsica de seguridad y de gestién ambiental

Limpieza y conservacion de parques, caminos, calles y arbolados. -Realizacidn de pequefias obras,
instalaciones y servicios de reparacidn y mantenimiento de diversos oficios en edificios y espacios
publicos municipales.

Conservacién y mantenimiento de redes de alumbrado publico y de suministro y distribucién de energia
eléctrica en edificios e instalaciones municipales.

Limpieza, pavimentacidn y conservacion de vias publicas.

Mantenimiento y control calorifico de calefaccion en edificios municipales, control y llenado de
depdsitos de combustibles.

Conduccién de pequeiia maquinaria y vehiculos municipales hasta una carga maxima autorizada de
3.500 Kilogramos.

Ayuda en la prestacién de servicios municipales.

Sustitucion del personal de limpieza en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

Mantenimiento y limpieza de los almacenes municipales y del utillaje, asi como mantener en orden los
archivos municipales.
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Mantenimiento, limpieza y preparacion de sepulturas, nichos, columbarios..., en el cementerio
municipal.

Mantenimiento y conservacion de redes de agua potable, alcantarillado, especialmente en controlar y
revisar los depésitos, bombas de agua y arreglar averias.

Control de lecturas y tomas de datos de contadores de agua, asi como su mantenimiento, y sustitucion
en caso de averias, si asi fuera necesario.

Traslado de mobiliario y cuantos trabajos y servicio pudieran ser susceptibles de su puesto de trabajo.
Controla el uso y mantenimiento de los materiales, instrumentos, maquinaria y vehiculos de su uso
habitual

Tener al dia el inventario de herramientas y control de fichas de entrega y devolucidn de utilizacion del
utillaje por terceros.

Apertura y cierre de las instalaciones municipales que lo requieran, y control de funcionamiento de las
mismas.

Traslado, recepcidn, entrega y recogida de enseres y documentos relacionados con la actividad del
Ayuntamiento.

Actividades preparatorias de actos con intervencidon municipal o de servicios municipales.

Actividades preparatorias y de desarrollo de actos de las Fiestas Patronales y otros eventos culturales
promovidos por el Ayuntamiento. Asi como, la limpieza de las vias publicas donde se desarrollen dichos
actos.

Desarrollar cualquier otra funcién que le sea encomendada por su superior en el ambito de su
competencia y responsabilidad.

OPERARIO DE OBRAS

Levantar muros y particiones de ladrillo y bloque para revestir, construir y colocar elementos del soporte
de cobertura en obras de cubiertas, y realizar labores auxiliares en tajos de obra, siguiendo las
instrucciones técnicas recibidas y las prescripciones establecidas en materia de seguridad y salud.
Operar correctamente con los equipos de trabajo necesarios (herramientas, utiles, equipos de proteccién
individual y medios auxiliares) para lograr el rendimiento y calidad requeridos, observando las medidas
de seguridad establecidas y realizando las operaciones de fin de jornada.

Manipular y transportar cargas para abastecer y ordenar tajos y acopios, siguiendo instrucciones y
respetando las medidas de seguridad y salud establecidas.

Acondicionar los tajos para mejorar rendimientos y evitar riesgos en la obra, retirando los residuos de
obra, colaborando en la instalacién y mantenimiento de medios auxiliares y de seguridad colectiva,
siguiendo instrucciones y respetando las medidas de seguridad y salud establecidas.

Realizar ayudas a oficios para preparar y completar los tajos correspondientes, operando correctamente
con maquinaria ligera, observando las medidas de seguridad establecidas y realizando las operaciones
de fin de jornada.

Excavar con medios manuales, perfilar y refinar fondos y laterales de zanjas y pozos para cimentaciones
superficiales y redes de servicios, siguiendo las instrucciones recibidas y respetando las condiciones de
seguridad establecidas.

Elaborar morteros, pastas de yeso, cemento y cal y hormigones tanto con medios manuales como
mecdnicos, para ejecutar trabajos de albafiileria y revestimiento, siguiendo la composicion y dosificacion
fijada y cumpliendo los plazos y volimenes exigidos.
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Preparar morteros de dosificacion prefijada, tanto con medios manuales como mecanicos, para ejecutar
trabajos de albaiileria y revestimiento, observando las recomendaciones del fabricante, las condiciones
de calidad indicadas, y las normas de seguridad y proteccién ambiental establecidas.

Preparar adhesivos y materiales de rejuntado para ejecutar trabajos de revestimiento, utilizando medios
mecdnicos, siguiendo la dosificacion e instrucciones fijadas por el fabricante y cumpliendo los plazos y
volumenes exigidos.

Levantar fabricas para revestir de ladrillo o bloque recibidas con morteros, para obtener cerramientos o
fabricas resistentes definidos en proyecto y soportes de faldones, respetando las condiciones de calidad
y seguridad establecidas.

Levantar tabiques palomeros de ladrillos recibidos con morteros o pasta de yeso para obtener los
soportes de faldones, respetando las condiciones de calidad y seguridad establecidas.

Construir faldones de cubiertas en material cerdmico, de madera y placas de hormigdn, y ejecutar capas
de formacidn de pendientes, para formar las pendientes de cubiertas planas e inclinadas, respetando las
condiciones de calidad y seguridad establecidas.

Realizar la colocacién del material aislante térmico de cubiertas para limitar flujos de calor, respetando
las condiciones de calidad y seguridad establecidas.

Vialidad invernal y otras emergencias.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

OPERARIO CONDUCTOR/ LIMPIEZA VIARIA

Ejecutar la limpieza del mobiliario urbano, calles, plazas y demas zonas pertenecientes al municipio ya
sea con material manual como con las maquinas especializadas.

Conduccién de vehiculos, manejo de grua, asi como otra maquinaria que le sea asignada para su trabajo,
dentro de las necesidades del Ayuntamiento y las posibilidades de medios existentes.

Realizar la conduccion de la barredora municipal de cara a mantener las calles del municipio de Carifiena
en las condiciones adecuadas para el paso y uso de los vecinos. Recoger escombros, basuras, cartén y
hojas para mantener las calles y dependencias municipales en perfectas condiciones.

Realiza la limpieza y clorado de fuentes.

Tiene encomendada la: Limpieza de pintadas, limpieza de pipi-canes; echar sal en la via publica; vaciado
de papeleras , recogida de animales muertos; utilizacion de las herramientas, materiales y vehiculos
necesarios, asi como realizacion de tareas de carga y descarga, si es preciso, de materiales y elementos
afectos al servicio.

Colabora en las tareas que se ejecuten en zonas verdes, parques y jardines.

Mantenimiento de los vehiculos asignados.

Dar cuenta al Superior de cualquier incidencia observada en la zona de trabajo relacionada con el
mobiliario urbano, estado de las aceras, alumbrado publico, instalaciones, etc.

Seleccionar y preparar las herramientas y materiales a utilizar en funcién de la naturaleza concreta de
la tarea a realizar. Trasladar las herramientas al lugar requerido.

Vialidad invernal y otras emergencias.

Desarrollar cualquier otra funcién que le sea encomendada por su superior en el dambito de su
competencia y responsabilidad.
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Valoracion del Puesto de Trabajo

FACTORES NIVEL PUNTOS

1. Formacién 1 200
2. Especializacion 2 80
3. Dificultad técnica y complejidad 1 0
4. Responsabilidad por mando 1 0
5. Responsabilidad econdmica 1 0
6. Responsabilidad por repercusién en los 2 90
7. Esfuerzo Intelectual 1 0
8. Esfuerzo Fisico 3 150
9. Penosidad 3 200
10. Peligrosidad 3 100
11. Dedicacién 1 0
12. Jornada 1 0
820
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: 05.001

DENOMINACION: TECNICO/A DE CULTURA Y PARTICIPACION CIUDADANA

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcion
(Unidad/Servicio/Area)
Servicios al Ciudadano

Dotacion Forma de Acceso Forma de Provision

(N2 de plazas) Oposicién/ Concurso- Concurso-Oposicion

1 Oposicidn

Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion

A2 21 1880 Compatibilidad Prolongacion
Esporadica

Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario

Administracion Técnica Técnicos Laboral Normal/Jornada Partida

Especial Medios

Dependencia
(Superior Jerarquico)

Concejalia, Alcaldia

Personal al cargo
(Subordinados)

Técnico/a de Biblioteca, Director/a Banda de Musica,

Formacion Especifica

Titulacion Académica

Formacion Universitaria de Primer Ciclo, Diplomatura, Grado Universitario.

Conocimientos y
Formacion Valorable

Conocimientos y/o formacidon en direccion y gestion de proyectos y programas
educativos y culturales. Conocimiento en Gestion de presupuesto y administracion de
recursos y proyectos.

Experiencia Valorable

A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina

Ordenador, equipos y material de oficina

Informatica y Software

Ofimatica

Otras herramientas

Equipos audiovisuales (proyeccion, luz y sonido). Herramientas de Bricolaje. Material
para montaje de exposiciones.

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas

Concejales, Secretaria, Intervencién, Tesoreria, AEDL, Administracion, Brigadas y
Limpieza.

Relaciones Externas

Ciudadania, Asociaciones y Entidades Locales, Empresas y Autonomos Proveedores
locales, regionales y nacionales, Instituciones Comarcales, Provinciales, Autondmicas y

Estatales.
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Mision del Puesto

Planificar, dirigir, programar, gestionar y coordinarla programacion cultural municipal, direccién y control
del funcionamiento de todos los equipamientos culturales (casa de cultura, cine, biblioteca, etc...) a realizar
de acuerdo con las lineas de actuacién disefiadas por la Corporacion. Elaborar y proponer los planes de
actuacién a corto, medio y largo plazo coordinando y supervisando el conjunto de actividades, asi como los
recursos, las normas y las directrices politicas, para fomentar e impulsar las actividades culturales y
participativas del Ayuntamiento de Carifiena.

Organizar, dirigir, informar, coordinar y resolver el conjunto de actividades propias del Servicio de
Participacion Ciudadana segun normasy directrices de Concejalia, principalmente, gestionar y dinamizar los
procesos participativos del consejo sectorial de Cultura y Consejo Infantil y Adolescente.

Posicidn en Organigrama

CONCEJALIA

TECNICO/A DE
CULTURA

DIRECTOR/A
BANDA DE
MUSICA

TECNICO/A DE
BIBLIOTECA

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

FUNCIONES RESPONSABLE DE AREA
e Elaborar la programacion general anual de las actividades y el desarrollo de los planes, a través de la

preparacion de proyectos y/o memorias, estableciendo las metodologias de trabajo y asignando tareas
al personal del Area.

e Informar sobre convocatorias de subvenciones/ayudas en materia de actividades culturales,
preparando/coordinando su solicitud, gestion vy justificacién, con la colaboracién del personal
administrativo preciso para tal fin.

e Proponer la contratacion y controlar a las Empresas proveedoras de servicios y actividades.
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Elaborar y proponer el programa cultural, y ejecutar las acciones que de él se deriven, debiendo evaluar
su cumplimiento. Difundir las actividades programadas a través de carteleria, redes sociales, medios
de comunicacion, etc.

En base a los planes establecidos gestionar el proyecto de presupuesto, gastos corrientes y recursos
humanos, elaborando posibles alternativas y sus costes en cada caso. Controlar la gestién vy
administracién del presupuesto. Vigilar los gastos y asegurar la utilizacién racional de los recursos.
Velar por el correcto uso y perfecta conservacién del material adscrito al Area, llevando puntual
inventario del material y equipos. Proponer la normativa de utilizacién de los recursos.

Gestidon del equipo humano del drea. Evaluar, disefiar y planificar las necesidades de personal bajo su
responsabilidad. Definir las necesidades formativas para cada puesto y/o persona a su cargo, a fin de
asegurar y velar por la obtencidn y desarrollo de un factor humano competitivo, organizado, orientado
al servicio al Ciudadano y comprometido con los objetivos del Ayuntamiento.

Orientar, dinamizar, animar y coordinar al equipo del Area y su trabajo, asumiendo todas las tareas de
gestion de personas en relacion a dicho equipo.

Planificar coordinar y dirigir el trabajo diario en el area llevando el control de personal (Horarios,
permisos, bajas, puntualidad, faltas de asistencia, rendimientos, etc.) comunicando cualquier incidencia
al responsable de personal.

Coordinar, fomentar y ejercer acciones en eventos tendientes a elevar la calidad de la cultura de los
habitantes de Carifiena.

Busqueda, solicitud, captacién y gestion de ayudas y subvenciones relacionadas con la Cultura.
Participar tanto en las Jornadas de planificacién, charlas, encuentros o los eventos que sean requeridos.

FUNCIONES PARTICIPACION CIUDADANA

Organizar las reuniones del Consejo de Cultura del Consejo Infantil y Adolescente, asesorar a las
Concejalias relacionadas con estos ambitos, realizar los talleres, asi como realizar las actuaciones de
secretaria en las reuniones (orden del dia, convocatorias, actas, etc...)

Realizar la prevision, organizacion, direccion y control de programas, servicios, actividades y funciones
referentes a participacién ciudadana.

Programar y ejecutar las tareas, actividades y programas para el fomento y la dinamizacién de la
Participacion Ciudadana.

Representar al Ayuntamiento de Carifiena en Foros, reuniones y eventos en general relacionados con
temas de Participacién ciudadana.

Elaborar informes técnicos y de gestion.

Desarrollar cualquier otra funcidon que le sea encomendada por su superior en el dmbito de su
competencia y responsabilidad.
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1. Formacion 4 800
2. Especializacion 4 240
3. Dificultad técnicay complejidad 3 360
4. Responsabilidad por mando 1 0
5. Responsabilidad econémica 1 0
6. Responsabilidad por repercusion en 3 180
7. Esfuerzo Intelectual 2 50
8. Esfuerzo Fisico 1

9. Penosidad+Att publico 1

10. Peligrosidad 1

11. Dedicacién 2 150
12. Jornada 3 100

TOTAL COMPLEMENTO ESPECIFICO

1880
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: 05.002

DENOMINACION: DIRECTOR/A ESCUELA INFANTIL

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcion
(Unidad/Servicio/Area)
Servicios al Ciudadano

Dotacidén
(N2 de plazas)
1

Forma de Acceso Forma de Provision
Oposicién/ Concurso- Concurso-Oposicion
Oposicion

Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion
A2 21 1850 Compatibilidad Normal
Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario
Administracion Técnica Técnicos Laboral Completa/Flexible

Especial Medios

Dependencia
(Superior Jerarquico)

Concejalia, Alcaldia

Personal al cargo
(Subordinados)

Técnico/a de Educacién, Cuidador/a de Educacién Infantil

Formacion Especifica

Titulacion Académica

Titulo de Grado en Educacién Infantil o Maestro especialista en Educacion Infantil.

Conocimientos y
Formacion Valorable

Conocimientos y/o formacién en direccidn de proyectos y programas educativos,
gestion de presupuestos y administracién de recursos y proyectos. Gestidn de planes

educativos y culturales.

Experiencia Valorable

A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina

Ordenador, equipos y material de oficina

Informatica y Software

Ofimatica

Otras herramientas

Material didactico fungible y no fungible

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas

Alcaldia, Secretaria, Tesoreria, Intervencion,

Relaciones Externas

Alumnado, Familiares de alumnos, Editoriales, Atencion Temprana.

de Carifiena
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Mision del Puesto

Gestionar el Centro de Educacion Infantil en todas sus vertientes, incluyendo esto: las relaciones
institucionales, la administracion, los RRHH y materiales, asi como el proyecto educativo en su conjunto. Esto
implica planificar, dirigir y coordinar los trabajos a realizar en la Escuela Infantil de acuerdo con las lineas de
actuacién disefiadas por la Corporacion ademas de cuidar, atender y formar a los alumnos/as, bajo un
ambiente que fomente el estimulo y favorezca su desarrollo personal y autonomia. Organizar y marcar las
pautas de actuacion en la misma, asi como planificar las diferentes actividades que tengan lugar durante el
curso escolar, atender a las familias en todas su necesidades en relacion con la Escuela y los alumnos/as, asi
como, controlar la gestion econdmica y representarla, cuando se le requiera, en aras de asegurar su
funcionamiento y cumplir los objetivos marcados.

Posicidn en Organigrama

ALCALDIA

CONCEJALIA

DIRECTOR/A
ESCUELA
INFANTIL

TECNICO/A DE
EDUCACION

[CUIDADOR/A DE
EDUCACION
INFANTIL

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

e Dirigir, coordinar, organizar vy supervisar todas las actividades del Centro Infantil: redactar la PGA,
memoria anual, proyectos educativos, divisién de clases y organizacién de aulas. Velar por la correcta
marcha de la Escuela para cumplir los objetivos marcados, aplicando los correctores que sean necesarios
en pos de solucionar cualquier alteracién y/o problema que pueda surgir.

e Garantizar la atencion, bienestar y cuidado de los alumnos/as durante su estancia en el Centro.

e Implantar entrevistas conjuntas e individuales y una comunicacion fluida entre padres y personal de la
escuela, a través de reuniones periddicas, tutorias y/ o escritos puntuales, que recojan las dudas y
propuestas en aras de conseguir una buena educacién y desarrollo de los alumnos/as, fomentando la
cooperacion de educadores/as y familias. 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 informacidn que se pueda solicitar desde cualquier ambito.
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e Ostentar la representacién de la Escuela, en aquellas ocasiones que sea requerido asi como, dirigir,
programar y organizar al personal técnico y auxiliar.

e Desarrollar las funciones administrativas que sean precisas, derivadas de la coordinacién de la Escuela
Infantil.

e Asegurar el abastecimiento de todos los elementos necesarios para el funcionamiento de la Escuela a
través de los proveedores habituales.

e Sustituir a los educadores/as de Escuela Infantil cuando resulte necesario, llevando a cabo sus funciones
durante la ausencia del titular.

e Gestidon del equipo humano del area. Evaluar, disefiar y planificar las necesidades de personal bajo su
responsabilidad. Definir las necesidades formativas para cada puesto y/o persona a su cargo, a fin de
asegurar y velar por la obtencidn y desarrollo de un factor humano competitivo, organizado, orientado
al servicio al Ciudadano y comprometido con los objetivos del Ayuntamiento. Asi mismo, controlar la
falta de asistencia al trabajo del personal, haciendo que presenten los justificados pertinentes,

e Comunicar al Ayuntamiento las incidencias que puedan surgir en temas de mantenimiento o
reparaciones que se consideren necesarias, asi como temas relativos a personal, necesidades de material
o cualquier otro aspecto importante.

e Gestionar los cobros y los pagos, pasando toda la informacién al Ayuntamiento seguin procedimientos
establecidos

e Asumir la gestidn de todo lo relativo con el catering, haciendo los pedidos, supervisando que todo llegue
en tiempo y forma.

e Atender alos/as Inspectores/as de Educacion y Sanidad que se personan en la Escuela Infantil y resolver
aquellas cuestiones que sean propuestas como mejoras.

e Comprobar el menu que proponen desde la empresa de catering para los alumnos, comparandolo con la
informacidn proporcionada por la pediatra del municipio, de cara a verificar que la alimentacién que
llevan los alumnos es sana y saludable.

e Desarrollar cualquier otra funcién que le sea encomendada por su superior en el dmbito de su
competencia y responsabilidad.

Valoracion del Puesto de Trabajo

1. Formacion 4 800
2. Especializacion 4 240
3. Dificultad técnicay complejidad 3 360
4. Responsabilidad por mando 2 120
5. Responsabilidad econémica 1 0
6. Responsabilidad por repercusion en 3 180
7. Esfuerzo Intelectual 2 50
8. Esfuerzo Fisico 2 100
9. Penosidad+Att publico 1 0
10. Peligrosidad 1 0
11. Dedicacién 1 0
12. Jornada 1 0
1850
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: 05.003

DENOMINACION: EDUCADOR/A DE ADULTOS

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcion
(Unidad/Servicio/Area)

Dotacion Forma de Acceso Forma de Provision

(N2 de plazas) Oposicién/ Concurso- | Concurso-Oposicion

Servicios al Ciudadano 1 Oposicion

Caracteristicas del Puesto
Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion
A2 20 1450 Compatibilidad Normal
Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario
Administracion Técnica Técnicos Laboral Parcial/Mafiana y tarde
Especial Medios

Dependencia
(Superior Jerarquico)

Concejalia, Alcaldia

Personal al cargo
(Subordinados)

Puesto sin personal a cargo

Formacion Especifica

Titulacion Académica

Formacion Universitaria de Primer Ciclo, Diplomaturas/Grado Universitario en
Magisterio o similar.

Conocimientos y
Formacion Valorable

Formacidn y/o conocimientos sobre educacion de adultos. Educacion para el desarrollo:
para la salud, ambiental y en valores. Caracteristicas psicoldgicas de adultos con los que
se interactua. Conocimientos sobre técnicas y recursos de diferentes areas (expresion y
creatividad, aire libre, deporte, juegos, etc.) Conocimientos sobre técnicas y recursos de
profesor/a generalista. Idiomas.

Experiencia Valorable

A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina

Ordenador, equipos y material de oficina

Informatica y Software

Ofimatica

Otras herramientas

Tablets, proyector, pizarra digital, IPAD, Escaner, Fotocopiadora, Impresora, Material
Didactico.

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas

AEDL

Relaciones Externas

Alumnado, ciudadanos en general, centros publicos de educacion, servicios sociales

ayuntamientos y comarca, profesorado, etc.
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Mision del Puesto

Docencia, tutoria y orientacion con el alumnado del CPEPA Ricardo Sola. Gestionar y dar salida a la demanda

de la poblacién que exige determinada formacion y habilidades, para la recuperacidn, mantenimiento y

ampliacidon de conocimientos, evitar riesgo de exclusidn social...etc, a través del disefio, programacion,

preparacidn e imparticidon de acciones formativas asi como tareas de coordinacion formativa y gestion

administrativa asociada al proceso formativo y la responsabilidad de todas las circunstancias que rodean al

alumnado conforme indicaciones del Ayuntamiento de Carifiena.

Posicidn en Organigrama

ALCALDIA

CONCEJALIA

EDUCADOR/A
DE ADULTOS

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

Detectar necesidades formativas, planificar y realizar los procesos formativos de mejora tanto de forma
individualizada como colectiva para un desarrollo social global del alumnado y siguiendo instrucciones
del Departamento de Educacion del Gobierno de Aragén.

Idear, modificar o implantar planes de ensefianza, preparar y ejecutar programas de conformidad con
las necesidades y posibilidades del alumnado.

Preparar y confeccionar el programa y guia didactica del curso, el planning, los materiales didacticos, la
documentacion para el alumno, los instrumentos de evaluacién y en general, toda la documentacion e
informacidn necesaria para proporcionar una formacién de calidad en funcién de la metodologia del
programa de formacion y la tipologia del alumnado. Actualizacion de los equipos informaticos
garantizando su uso adecuado.

Tener una conciencia clara de las necesidades de aprendizaje de sus alumnos. Asumir un rol de facilitador
del aprendizaje. Aceptar el desempefio de su multiple funcion como asesor, monitor, mentor, guia y
orientador al practicar en forma eficiente la evaluacion permanente y formativa.

Hacer frente a los problemas o conflictos que surjan en el trabajo directo con los alumnos. Comunicar
todas las incidencias que se produzcan en el trabajo en el dia a dia.

Atender al publico presencial o telefénicamente acerca de oferta formativa, itinerarios educativos,
orientacién educativa, recepcién de matriculas, emisién de documentacion justificativa de matriculas,
etc.

Publicitar y difundir el aula y sus actividades a través de entrevistas personales, charlas, conferencias,
redes sociales, carteleria, folletos, etc. para captar nuevo alumnado.
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e Labores administrativas, proyectos, matriculas, seguimiento y memorias, expedientes firma de
facturas...etc, asi como participar en la solicitud y justificacién de subvenciones.

e Gestionar la disponibilidad y provisidon de materiales, y realizar el mantenimiento basico de recursos e
instalaciones, responsabilizdndose de los recursos y seguridad de los usuarios.

e Asistencia claustros, participar en aquellas reuniones, eventos o actos para los que se requiera su
asistencia, en aquello relacionado con la representacidon del area y/o Ayuntamiento, actos oficiales o
reuniones en el dmbito de su competencia y responsabilidad.

e Evaluar el proyecto de actuacion realizado.

e Desarrollar cualquier otra funcion que le sea encomendada por su superior en el dmbito de su
competencia y responsabilidad.

Valoracion del Puesto de Trabajo

. Formacioén
. Especializacion
. Dificultad técnica y complejidad

800
240
240

. Responsabilidad por mando

. Responsabilidad econédmica

. Responsabilidad por repercusion en
. Esfuerzo Intelectual

. Esfuerzo Fisico

. Penosidad+Att publico

10. Peligrosidad

11. Dedicacién

12. Jornada

TOTAL COMPLEMENTO ESPECIFICO 1450

100
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: 05.004

DENOMINACION: DIRECTOR/A BANDA DE MUSICA

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcion Dotacidén Forma de Acceso Forma de Provision
(Unidad/Servicio/Area) (N2 de plazas) Oposiciéon/ Concurso-Oposicion
Servicios al Ciudadano 1 Concurso-Oposicién

Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion
A2 18 1330 Compatibilidad Normal
Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario
Administracion Servicios Especiales | Banda de Laboral Parcial/ Flexible

Especial Musica

Dependencia Técnico/a de Cultura

(Superior Jerarquico)

Personal al cargo Puesto sin personal a cargo
(Subordinados)

Formacion Especifica

Titulacion Académica Diplomatura/Grado, Titulo de Profesor de Ensefianzas Musicales en el instrumento
correspondiente

Conocimientos y Conocimientos y/o formacién en direccién de Bandas de Musica.

Formacion Valorable Gestion de presupuesto y administracion de recursos y proyectos.

Control de gestién, administracién de recursos institucionales, técnicas de planeacion y
organizacion del trabajo, normas administrativas. Ensefianzas musicales (lenguaje
musical, piano, teclado, guitarra eléctrica, musica moderna, armonia...etc.).
Composicion y arreglos musicales.

Experiencia Valorable A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina Ordenador, equipos y material de oficina

Informatica y Software | Ofimatica

Otras herramientas Instrumentos musicales varios. Equipos de audio, amplificadores y demds material para
el ejercicio de las funciones.

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas Secretaria y resto de personal del Ayuntamiento si se precisa.

Relaciones Externas Alumnos, familiares, profesionales, etc.
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Mision del Puesto

Dirigir, gestionar y supervisar la programacién de la Banda de Musica de Carifiena, fomentando la actividad
musical entre los ciudadanos del municipio y promoviendo la organizacion de diferentes actividades
culturales relacionadas con la musica asi como elaboracién y supervision de todos los documentos afines al
Centro (memorias, actas, expedientes, calificaciones, horarios, informes...etc) conforme directrices de la
Corporacién Municipal. Impartir las clases de Musica de su especialidad, preparar las clases, la
documentacion, programas, actividades, controlar al alumnado y analizar su evolucién supervisando el
correcto empleo de los medios técnicos e instrumentos.

Posicidn en Organigrama

TECNICO/A DE
CULTURA

DIRECTOR/A
BANDA DE
MUSICA

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

FUNCIONES PROPIAS DE DIRECTOR/A BANDA DE MUSICA:
e Realizar la supervision global de la Banda de Musica.

e Controlar toda la documentacion generada.

e Organizar el alumnado en el Centro. Control y distribucidn del alumnado por profesorado.

e Elaborar y proponer el programa de musica, y ejecutar las acciones que de él se deriven, debiendo
evaluar su cumplimiento. Elaboracion y supervisién de las programaciones de cada uno de los grupos y
niveles.

e Coordinar las actividades, audiciones y colaboraciones propuestas por el claustro, concejalia y otras.

e Planificar y dirigir el trabajo diario. Llevar a cabo el control de personal, comunicando cualquier incidencia
a quien corresponda dentro del Ayuntamiento.

e Definir las necesidades formativas para cada persona a su cargo, a fin de asegurar y velar por la obtencién
y desarrollo de un factor humano competitivo, organizado y orientado al servicio del ciudadano.

e Proporcionar los medios y marcos idoneos para la realizacion de actividades, conciertos,
colaboraciones...etc. Vigilar los gastos y asegurar la utilizacion racional de los recursos.

e Organizar audiciones y coordinar al personal y alumnos de la Banda.

FUNCIONES PROPIAS DE PROFESOR/A BANDA DE MUSICA:
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e Idear, modificar o implantar planes de instruccion y ensefianza, y preparar programas y actividades de
conformidad con su formacion académica, experiencia, y las necesidades de los alumnos. Preparar
material de trabajo, apuntes, ejercicios practicos, etc.

e Realizar las funciones inherentes a la labor didactica en cada una de las asignaturas impartidas, buscar el
material mas conveniente para el alumnado y fomentar el habito de estudio, musicalidad y dedicacion
para conseguir el maximo nivel de interpretacioén al alumno.

e Programar y organizar actividades complementarias destinadas a desarrollar las aptitudes de los
alumnos.

e Velar porel correcto uso y perfecta conservacion del material adscrito a su especialidad, llevando puntual
inventario del material y equipos. Cuidar de que las dependencias e instalaciones a su cargo se
encuentren siempre en perfecto estado de funcionamiento y uso.

e Evaluar los progresos de los alumnos mediante la observacidon directa y el establecimiento de pruebas o
examenes.

e Mantener reuniones de coordinacién con otros profesionales para la evaluacion y programacion de
actividades.

e Mantener al dia los conocimientos respecto a los avances pedagdgicos y profesionales relacionados con
su area de ensefanza.

e Desarrollar cualquier otra funcién que le sea encomendada por su superior en el dmbito de su
competencia y responsabilidad.

Valoracion del Puesto de Trabajo

. Formacioén

. Especializacion

. Dificultad técnica y complejidad
. Responsabilidad por mando

. Responsabilidad econédmica

. Responsabilidad por repercusion en
. Esfuerzo Intelectual

. Esfuerzo Fisico

. Penosidad+Att publico

10. Peligrosidad

11. Dedicacion

12. Jornada

TOTAL COMPLEMENTO ESPECIFICO 1330

800
240
240
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: 05.005
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DENOMINACION: TECNICO/A EDUCACION INFANTIL

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcién
(Unidad/Servicio/Area)
Servicios al Ciudadano

Forma de Provision
Concurso-Oposicion

Forma de Acceso
Oposicién/ Concurso-
4 Oposicién

Dotaciéon
(N2 de plazas)

Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion
c1 17 990 Compatibilidad Normal
Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario
Administracion Técnica Técnicos Laboral Completa/Flexible

Especial Auxiliares

Dependencia
(Superior Jerarquico)

Director/a Escuela Infantil

Personal al cargo
(Subordinados)

Puesto sin personal a cargo

Formacién Especifica

Titulacion Académica

Formacion Profesional de Grado Superior, Ciclo Formativo de Grado Superior en
Educacién Infantil o Técnico Superior Especialista en Educacién Infantil.

Conocimientos y
Formacion Valorable

Conocimientos sobre educacion infantil y desarrollo infantil. Conocimiento en
dinamicas y actividades de tiempo libre educativo infantil.

Experiencia Valorable

A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina

Informatica y Software

Otras herramientas

Material didactico, Material fungible y no fungible

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas

Relaciones Externas

Alumnado, Padres, madres y tutores de los alumnos de la Escuela Infantil. Atencidn
Temprana
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Mision del Puesto

Ejecutar y poner en practica todas las actividades educativas y lidicas, individuales y/o colectivas destinadas
a afianzar y promover el desarrollo fisico y mental, asi como el comportamiento social del alumnado,
incluyendo las actividades relacionadas con la salud, higiene y alimentacién, conforme a las directrices del/a
Director/a de la Escuela Infantil. Participar en la formacidén, evaluar los procesos de desarrollo y supervisar
al alumnado durante la realizacidén de sus actividades con el objetivo principal de ofrecer el mejor servicio a
los/as nifios/as y familias del municipio de Carifiena.

Posicidn en Organigrama

DIRECTOR/A
ESCUELA
INFANTIL

TECNICO/A DE
EDUCACION
INFANTIL

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

e Participar en la planificacién, disefio y/o desarrollo del programa de actividades destinadas a estimular
el desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz y social del alumnado, nifios y nifias de 0 a 3 afios.

e Elaborar, organizar y evaluar, las actividades educativas para el trabajo diario en el aula, a través de los
recursos materiales didacticos necesarios, controlando y supervisando el desarrollo del alumnado, para
examinar el correcto proceso evolutivo y actuar, seguin proceda en cada caso.

e Disefiary aplicar estrategias de actuacién con las familias para mejorar el proceso de intervencion con el
alumnado.

e Establecer y llevar a cabo las normas de higiene, aseo y alimentacion, asi como, asentar habitos que
favorezcan el buen comportamiento social del alumnado.

e Supervisar al alumnado para garantizar su seguridad y resolver los conflictos que puedan surgir.

e Realizar la programacion anual y las actividades dirigidas diarias de dicha programacion, teniendo en
cuenta las distintas fiestas que se celebran.

e Mantener el orden vy la limpieza de las aulas, de cara a que los/as nifios/as puedan hacer un perfecto uso
de las mismas.

e Realizar el cambio de pafiales y aseo de los nifios/as de la Escuela infantil.

e Controlar las horas de suefio que tienen durante el periodo de tiempo que permanecen en la Escuela
Infantil.

e Hacer reuniones y tutorias con las familias con el objetivo de poder informar a las familias del desarrollo
y progresién de sus hijos/as.

e Dar las comidas, desayunos y meriendas a los/as nifios/as, atendiendo a las necesidades de cada uno,
incluso tratdandose de biberones y papillas.

e Coordinar el trabajo con el/la Director/a de Escuela Infantil, analizar desviaciones, proponer medidas
correctoras y otras tendentes, a alcanzar los objetivos del area.
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e Desarrollar cualquier otra funcién que le sea encomendada por su superior en el dmbito de su

competencia y responsabilidad.

Valoracion del Puesto de Trabajo

FACTORES NIVEL PUNTOS

1. Formacion 3 600
2. Especializacion 1 0
3. Dificultad técnica y complejidad 2 240
4. Responsabilidad por mando 1 0
5. Responsabilidad econdmica 1 0
6. Responsabilidad por repercusion en los 1 0
7. Esfuerzo Intelectual 2 50
8. Esfuerzo Fisico 2 100
9. Penosidad 1 0
10. Peligrosidad 1 0
11. Dedicacién 1 0
12. Jornada 1 0
990

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: 05.006
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DENOMINACION: AUXILIAR DE BIBLIOTECA
Datos Identificativos del Puesto

Adscripcion Dotacion Forma de Acceso Forma de Provision
(Unidad/Servicio/Area) (N2 de plazas) Oposicién/ Concurso- | Concurso-Oposicion
Servicios al Ciudadano 0 Oposicidn

Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion
Cc1 17 840 Compatibilidad Normal
Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario
Administracion Técnica Técnicos Laboral Completa lunes a sabado/
Especial Auxiliares Flexible

Dependencia Técnico/a de Cultura

(Superior Jerarquico)

Personal al cargo Puesto sin personal a cargo
(Subordinados)

Formacion Especifica

Titulaciéon Académica Titulo de Bachiller, Formacidn Profesional de Segundo Grado (FPIl), Ciclo Formativo de
grado Superior en Biblioteconomia, Documentacién o similares.

Conocimientos y Formacion y/o conocimientos en catalogaciéon de documentos. Archivo y gestion de

Formacion Valorable documentacién. Gestion y administracion de Bibliotecas. Catalogacién de fondo

bibliografico. Redes Sociales.

Experiencia Valorable A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina Ordenador, equipos y material de oficina

Informatica y Software | Ofimatica. Absynet. Web.

Otras herramientas Herramientas propias de archivo de Biblioteca
Relaciones Profesionales con el Puesto
Relaciones Internas Educacion, Administracion General.
Relaciones Externas Atencidn al publico en general y usuarios/as de Biblioteca. Red de Bibliotecas de Aragén

(DGA), DPZ, Asociaciones Culturales, Colegios e Institutos de la ciudad de Carifiena

Mision del Puesto

Planificar, organizar, coordinar y gestionar todos los servicios de la Biblioteca Municipal, dar informacion,
facilitar el acceso al conocimiento, atender al publico proporcionar informacién a los ciudadanos para
proporcionar una adecuada calidad del servicio, facilitando el desarrollo y difusion de la cultura y fomentando
un mayor acercamiento a la Biblioteca, por parte de la poblacién del Municipio. En general, cualquier labor
documental y de archivo, que facilite la recogida, consulta y conservacién de la informacidn, con el fin de
asegurar la buena marcha y gestion de la Biblioteca en conformidad con la normativa y los sistemas de
gestion establecidos.

Posicion en Organigrama
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TECNICO/A DE
CULTURA

AUXILIAR DE
BIBLIOTECA

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

e Proporcionar orientaciéon de forma presencial, telefénica o por correo electrénico al usuario, para
facilitar su acceso a la coleccidn. Atender telefénica y personalmente a los ciudadanos/as que acudan
a la Biblioteca para cualquier actividad relacionada con ella, busqueda de informacion, libros,
recomendaciones, etc.

e Gestionar los fondos de la Biblioteca (compra, catalogacién, ordenacion y expurgo). Realizar la
adquisicion, catalogacion/ clasificacion, registro y sellado de los fondos bibliograficos, que deben de
formar parte de la coleccion a través del programa de gestion.

e Gestionar los accesos a la biblioteca, las solicitudes de los usuarios, controlar los préstamos y verificar
los préstamos y devoluciones de los documentos incluidos en la coleccidn. Controlar a los usuarios/as
morosos € iniciar el proceso de sancion.

e Verificar las altas y bajas de los usuarios, cumplimentar documentos para nuevos socios y elaborar el
carnet de usuario. Explicar las normas de admision y de funcionamiento de la biblioteca. Control de los
usuarios a través del visionado directo de las cdmaras de vigilancias.

e Comunicarse de forma constante con otras Bibliotecas pertenecientes a la Red de Aragdn para
compartir los recursos existentes de unas a otras.

e Gestidon del programa de Absysnet conforme directrices de la Red de Bibliotecas de Aragén.

e Mantener y actualizar la Base de datos y catdlogos, comunicar a la Seccion de Bibliotecas del Gobierno
de Aragdén de cualquier problema o duda que se plantee. Gestionar y atender los servicios de
informacién general y bibliografica, servicios de acceso al documento, servicios automatizados vy
recursos y servicios de préstamo de documentos electrénicos de la Red de Bibliotecas de Aragon.

e Elaborary realizar el envio mensual de estadisticas requeridas por el Ministerio de Cultura, asi como de
los diferentes informes técnicos solicitados, con los datos relativos al nimero de préstamos efectuados,
visitas, actividades realizadas, etc.

e Comunicacion directa con centros educativos, colegios, institutos y asociaciones culturales de la
localidad, para la realizacion u organizacién de actividades culturales, que promocionen la cultura y
lectura. Organizar y desarrollar actividades culturales y de promocion de la lectura en colaboracién con
entidades externas e internas al Ayuntamiento.

e Solicitar el material necesario para el desempefio de la actividad y del correcto funcionamiento del
Servicio de la Biblioteca, asi como proponer mejoras a su superior inmediato que faciliten la labor diaria
de las actividades a desempefiar.

e Gestionar el presupuesto asignado y los recursos econdmicos para el mantenimiento de las
instalaciones y de la realizaciéon de las diferentes actividades planificadas. Gestidon y control del
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presupuesto destinado a la adquisiciéon y mantenimiento de coleccionas, mobiliario, y equipamiento
informdtico de la biblioteca.

e Validar y conformar las facturas y documentos de los que sea responsable para procesarlas.

e Cooperacidn y colaboracién en la presentacién de subvenciones y ayudas para la Biblioteca, memorias
de actividades e inversiones en la misma, mediante contacto directo con la Diputacién Provincial de
Zaragoza.

e Creacién y mantenimiento de los medios de difusidn y estrategias de comunicacion para difundir los
servicios, actividades y nuevas adquisiciones, publicitdndolas a través de los medios de comunicacién
locales disponibles tales como redes sociales, Blog, Pagina Web y prensa. Recopilar, gestionar,
conservar, difundir y promocionar la coleccidn local.

e Publicaciéon y edicion de carteles, folletos o guias de lectura de las distintas actividades que se realizan.

e Preparacion de envios y paqueteria por correo ordinario para el envio de libros de préstamos
interbibliotecarios.

e Comunicar cualquier averia o desperfecto, para que pueda repararse, de forma que no se interrumpa
el servicio prestado, en base a los pardmetros de calidad esperados.

e Controlar servicio de Internet en ordenadores publicos.

e Ordenar libros, sala de lecturay las instalaciones de la Biblioteca en general. Recoger libros y materiales
prestados a usuarios. Reservar libros y avisar a los usuarios.

e Reparar los libros que estén en mal estado.

e Desarrollar cualquier otra funcidon que le sea encomendada por su superior en el ambito de su
competencia y responsabilidad.

Valoracidn del Puesto de Trabajo

FACTORES NIVEL PUNTOS
600

0
240

w

. Formacion

. Especializacion

. Dificultad técnica y complejidad
. Responsabilidad por mando

. Responsabilidad econémica

. Responsabilidad por repercusion en los
. Esfuerzo Intelectual

. Esfuerzo Fisico

. Penosidad

10. Peligrosidad

11. Dedicacién

12. Jornada

TOTAL COMPLEMENTO ESPECIFICO 840
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: 05.007

DENOMINACION: CUIDADOR/A DE EDUCACION INFANTIL

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcién
(Unidad/Servicio/Area)
Servicios al Ciudadano

Dotaciéon Forma de Acceso Forma de Provision
(N2 de plazas) Oposicién/ Concurso-Oposicion
1 Concurso-Oposicion

Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion
Cc2 16 740 Compatibilidad Normal
Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario
Administracion Técnica Técnicos Laboral Completa/Flexible

Especial Auxiliares

Dependencia
(Superior Jerarquico)

Director/a Escuela Infantil

Personal al cargo
(Subordinados)

Puesto sin personal a cargo

Formacién Especifica

Titulacion Académica

Ciclo Formativo de Grado Medio, FPI, Técnico Auxiliar de Educacidon Infantil.

Conocimientos y
Formacion Valorable

Conocimientos sobre educacion infantil y desarrollo infantil. Conocimiento en
dinamicas y actividades de tiempo libre educativo infantil.

Experiencia Valorable

A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina

Informatica y Software

Otras herramientas

Materiales didacticos y materiales fungibles y no fungibles.

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas

Relaciones Externas

Padres, madres y tutores de los alumnos de la Escuela Infantil.

Mision del Puesto

Encargada del servicio de madrugadores del centro. Apoyar en todas las actividades educativas y ludicas,

individuales y/o colectivas destinadas a afianzar y promover el desarrollo fisico y mental, asi como el

comportamiento social del alumnado, incluyendo las actividades relacionadas con la salud, higiene y

alimentacién, conforme a las directrices del/a Director/a de la Escuela Infantil. Supervisar al alumnado,

durante la realizacion de sus actividades y estancia en la Escuela con el objetivo principal de ofrecer el mejor

servicio a los/as nifios/as y familias del municipio de Carifiena.
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Posicion en Organigrama

DIRECTOR/A
ESCUELA
INFANTIL

CUIDADOR/A DE
EDUCACION
INFANTIL

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

e Mantener el orden en la entrada al centro acompafiando al alumnado a sus aulas.

e Realizar el cambio de pafiales y aseo de los nifios/as de la Escuela infantil.

e Establecer y llevar a cabo las normas de higiene, aseo y alimentacién, asi como, asentar habitos que
favorezcan el buen comportamiento social del alumnado.

e Controlar las horas de suefio que tienen durante el periodo de tiempo que permanecen en la Escuela
Infantil.

e Dar las comidas, desayunos y meriendas a los/as nifios/as, atendiendo a las necesidades de cada uno,
incluso tratdndose de biberones y papillas.

e Mantener el orden vy la limpieza de las aulas, de cara a que los/as nifios/as puedan hacer un perfecto uso
de las mismas.

e Supervisar al alumnado para garantizar su seguridad y resolver los conflictos que puedan surgir.

e Apoyar en la salida del Centro del alumnado

e Desarrollar cualquier otra funcion que le sea encomendada por su superior en el dmbito de su
competencia y responsabilidad.

Valoracion del Puesto de Trabajo

FACTORES NIVEL PUNTOS
1. Formacidn 2 400
2. Especializacion 1 0
3. Dificultad técnica y complejidad 2 240
4. Responsabilidad por mando 0 0
5. Responsabilidad econémica 1 0
6. Responsabilidad por repercusion en los 1
7. Esfuerzo Intelectual 1 0
8. Esfuerzo Fisico 2 100
9. Penosidad 1 0
10. Peligrosidad 1 0
11. Dedicacién 1 0
12. Jornada 1 0
740
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: 05.008

DENOMINACION: SOCORRISTA

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcién
(Unidad/Servicio/Area)
Servicios al ciudadano

Dotacion Forma de Acceso Forma de Provision
(N2 de plazas) Oposicién/ Concurso-Oposicion
3 Concurso-Oposicion

Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion
Cc2 16 1090 Compatibilidad Normal
Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario
Administracién Servicios Especiales | Personal Oficios | Laboral Completa/ lunes a domingo
Especial mainana o tarde

Dependencia
(Superior Jerarquico)

Concejalia

Personal al cargo
(Subordinados)

Puesto sin personal a cargo

Formacién Especifica

Titulacion Académica

Graduado Escolar, Formaciones Profesionales de Primer Grado, Ciclo Formativo de
Grado Medio.

Conocimientos y
Formacion Valorable

Curso de Socorrista acuatico, formacion en salvamento y desfibriladores. Titulo oficial
de socorrista

Experiencia Valorable

A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina

Informatica y Software

Otras herramientas

Botiquin de primeros auxilios, flotador, sombrilla, pito, desfibrilador semiautomatico,
material para analizar el agua, silla elevadora.

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas

Conserjes del complejo deportivo, monitores/as.

Relaciones Externas

Usuarios/as y familiares.
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Mision del Puesto

Proteger y Socorrer a los usuarios/as y bafiistas en las piscinas Municipales del Ayuntamiento de Carifiena,
velar por su seguridad e intervenir en caso de producirse un accidente en la instalacion acuatica asignada,
ademas de mantener el orden dentro de la misma haciendo que se respeten las normas fijadas y las pautas
de conducta a seguir por los usuarios del servicio a fin de asegurar el bienestar de los usuarios del servicio y
el cumplimiento de la normativa en materia de seguridad.

Posicidn en Organigrama

ALCALDIA

CONCEJALIA

SOCORRISTA

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

e Velar por el cumplimiento de la normativa legal de Piscinas a nivel Estatal y Autondmico.

e Supervisar el cumplimiento del Reglamento de Uso y Utilizacion de las Piscinas Municipales.

e Control, seguridad y asistencia a los usuarios/as.

e Velar por el cumplimiento de los medios de seguridad e higiene.

e Utilizar y comprobar el equipamiento del botiquin.

e Informar al superior de las deficiencias que puedan suponer un riesgo para el bafiista y que no estén
siendo atendidas en un momento concreto.

e Cumplimentar los partes en caso de accidente.

e Realizar el recuento del nimero de bafiistas dentro del recinto, con la finalidad de que no excedan del
numero permitido

e Informar al usuario en caso del incorrecto uso de las diferentes instalaciones.

e Realizar las mediciones de cloro, cloro combinado y ph, humedad, temperatura del agua, ambiente y Co2

e Realizar las anotaciones pertinentes y comunicarlas al responsable de mantenimiento para que proceda
a solucionarlas.

e Manipular la silla elevadora para sumergir a personas que lo precisen en el agua.
e Desarrollar cualquier otra funcion que le sea encomendada por su superior en el dmbito de su
competencia y responsabilidad.
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Valoracion del Puesto de Trabajo

FACTORES NIVEL PUNTOS

1. Formacion 2 400
2. Especializacion 3 160
3. Dificultad técnica y complejidad 1 0
4. Responsabilidad por mando 1 0
5. Responsabilidad econémica 1 0
6. Responsabilidad por repercusion en los 3 180
7. Esfuerzo Intelectual 1 0
8. Esfuerzo Fisico 1 0
9. Penosidad 2 150
10. Peligrosidad 4 150
11. Dedicacién 1 0
12. Jornada 2 50
1090
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO: 05.009

DENOMINACION: CONSERJE

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcién
(Unidad/Servicio/Area)
Servicios al Ciudadano

Dotacion Forma de Acceso Forma de Provision
(N2 de plazas) Oposicién/ Concurso-Oposicion
3 Concurso-Oposicion

Caracteristicas del Puesto

Grupo Nivel C. Especifico Incompatibilidad Dedicacion
AP 13 950 Compatibilidad Normal
Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada/ horario
Administracion Subalterna Laboral Completa/ lunes a domingo
General mafana o tarde

Dependencia
(Superior Jerarquico)

Concejalia, Alcaldia

Personal al cargo
(Subordinados)

Puesto sin personal a cargo

Formacién Especifica

Titulacion Académica

Educacion Primaria, EGB, Certificado Escolaridad.

Conocimientos y
Formacion Valorable

Cursos basicos de mantenimiento de instalaciones, equipos y maquinaria especializada.
Control de accesos, atencidn a usuarios.

Experiencia Valorable

A determinar y concretar en las bases de acceso al puesto mediante convocatoria publica
y a través del sistema de concurso, oposicion o concurso-oposicion, en los que se
garantizaran los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

Herramientas

Equipos de Oficina

Ordenador

Informatica y Software

Otras herramientas

Materiales necesarios para el desarrollo de su trabajo.

Relaciones Profesionales con el Puesto

Relaciones Internas

Personal administrativo de Administracion General, Informatico

Relaciones Externas

Socios y usuarios instalaciones deportivas, monitores deportivos, asociaciones
deportivas.
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Mision del Puesto

Realizar tareas de control y apoyo al funcionamiento de la institucion en el ambito de las dependencias
municipales asignadas por el Ayuntamiento de Carifiena, asi como atender e informar a los usuarios sobre
la ubicacién de personas, actividades, horarios, tanto presencial como telefénicamente a fin de atender a los
usuarios informandoles de cualquier duda o cuestion que puedan tener o les pueda surgir. Todo ello, de cara
a poder ofrecer un servicio de calidad a los ciudadanos del municipio de Carifiena.

Posicion en Organigrama

ALCALDIA

CONCEJALIA

CONSERJIE

Funciones principales / Areas de Responsabilidad

e Atender de manera presencial y/o telefénica a usuarios y publico en general, que requieran su servicio.
Controlar la entrada y salida de ciudadanos de los edificios municipales, recibir sus peticiones e indicar
la dependencia a la que deben dirigirse.

e Controlar los diferentes espacios mientras permanezcan abiertos al publico. Mantener dichos espacios
en perfectas condiciones para su utilizaciéon comprobando el buen uso de los espacios y ayudando en la
colocacién de medios necesarios.

e Coordinar la reserva de las diversas salas para usuarios/as, Asociaciones asi como, diversas entidades
publicas y privadas y la utilizacion de dichos espacios.

e Realizar la apertura y cierre de puertas de acceso. Controlar las llaves de los diferentes edificios para
temas de apertura y cierre de puertas de acceso a los mismos, asi como ventanas y persianas.

e Comprobar el funcionamiento de la calefaccién, aire acondicionado, bombillas, mobiliarios,
expendedoras de alimentos, bebidas y enseres en general, asegurar su buen estado y dar el parte
correspondiente cuando sea necesario su reposicion o reparacién mas especializada.

e Detectar averias y/o pequefios desperfectos de los edificios y proceder en su caso a su reparacion cuando
no se requieran conocimientos especializados. En caso de requerirse tales conocimientos especializados,
proceder a comunicar los desperfectos y averias existentes, mediante los procedimientos que se
habiliten al efecto. Dar informes de las deficiencias y averias detectadas.

e Controlar el suministro de material de oficina, ordenar y mantener limpio de materiales los pasillos, zonas
comunes y zona de entrada de los edificios municipales; reponer materiales higiénicos; regar y mantener
las plantas de los edificios tanto las del interior como las del exterior; controlar de maquinas
expendedoras; colgar edictos en el tablén de anuncios y estar pendiente de los vencimientos para su
gestion; vaciar papeleras; reciclaje papel, cartén y plasticos.
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e Recibir y transmitir a quién corresponda quejas y sugerencias sobre el funcionamiento del drea o de
alguna actividad que se lleve a cabo.

e Desarrollar pequeiias tareas que le pueda encomendar el personal de administracién y servicios, tales
como fotocopias, avisos, organizar y distribuir el correo, registro de entrada y salida, etc.

e Realizar tareas de montaje de elementos y megafonia para la celebracién de diferentes actos u
actividades.

ESPECIFICAS CONSERJE INSTALACIONES DEPORTIVAS:

e Atender las demandas generales de informacién relativas a las instalaciones deportivas, personal o
telefénicamente. Proporcionar atencidn e informacién al publico sobre localizacién de personas, lugares
y otros aspectos relacionados con los Centros deportivos municipales.

e Realizar la venta de las entradas y los bonos. Gestionar todo lo relativo al alquiler de las pistas incluyendo
esto el cobro de la tasa correspondiente. Coordinar el alquiler de las pistas para que puedan ser
empleados por los usuarios que lo soliciten.

e Efectuar el Arqueo de Caja, contando el dinero de la recaudacion. Llevar y depositar las recaudaciones
obtenidas a segln procedimiento del Ayuntamiento.

e Entregarlas llaves a los diferentes equipos que participan en las distintas competiciones para que puedan
acceder a las pistas y vestuarios.

e Controlar los bonos de las personas usuarias. Controlar el acceso y puertas, solicitando en su caso, la
identificacion personal del visitante y anulando o activando las tarjetas de bonos, de los distintos
usuarios, segln proceda.

e Garantizar el orden y vigilar y custodiar las instalaciones, mdaquinas y mobiliario que se encuentre bajo
su responsabilidad.

e Asume las tareas de conserjeria. Especificamente, controla el acceso de personas a las instalaciones;
pequenas reparaciones y tareas sencillas de mantenimiento; ornamento, vigilancia y custodia de
instalaciones y equipamientos municipales; participa en la carga, descarga y el traslado de materiales;
control, manejo y custodia de llaves y materiales; realiza funciones de ujier, traslado y reparto de
instrumentos, materiales, documentacion y paqueteria diversa (tanto internamente como
externamente.

e Realiza encargos relacionados con el servicio, dentro y fuera de las dependencias donde se encuentre
asignado. Prepara las salas e instalaciones para su uso colaborando en la distribucién del mobiliario.
Maneja la maquinaria de la calefaccidn y del aire acondicionado (si procede). Realiza tareas simples de
oficina (como franqueo y cierre de correspondencia) y trabajos de reprografia (incluyendo utilizacion de
maquinas reproductoras, encuadernadoras o similares); maneja a nivel usuario equipos informaticos;
realiza cobros y pagos de pequefio importe; atiende llamadas telefdénicas e informa al publico.

e Agquellas otras tareas similares que le sean asignadas por sus superiores. Desarrollar cualquier otra
funcién que le sea encomendada por su superior en el ambito de su competencia y responsabilidad.
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Valoracion del Puesto de Trabajo
1. Formacion 1 200
2. Especializacion 2 80
3. Dificultad técnicay complejidad 1 0
4. Responsabilidad por mando 1 0
5. Responsabilidad econémica 2 180
6. Responsabilidad por repercusion en 2 90
7. Esfuerzo Intelectual 1 0
8. Esfuerzo Fisico 2 100
9. Penosidad+Att publico 3 200
10. Peligrosidad 1 0
11. Dedicacién 1 0
12. Jornada 3 100
950
Manual DPT- Ayuntamiento de Carifiena Pagina 93



