CATALOGO, CLASIFICACION Y RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DE
FUNCIONARIOS DE CARRERA Y PERSONAL LABORAL DE ESTE AYUNTAMIENTO
PARA EL EJERCICIO 2024

A) PERSONAL FUNCIONARIO.

NIVEL
FORMA COMPLEM.
PUESTO Ne GR ) COMPL. -
PROVISION DESTINO ESPECIFICO
Secretario-Interventor 1 Al CONCURSO 30 1.803,56

FUNCIONES ASIGNADAS AL PUESTO DE TRABAJO

e Las expresadas en los articulos 162 y 163 del Real Decreto Legislativo 781/86
de 18 de abril, con el alcance y contenido de los articulos 2, 3, 4 y 5 del Real Decreto Real
Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el Régimen Juridico de los
Funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional.

e La formulacién y desarrollo de los Decretos y Resoluciones de la Alcaldia y en
su caso de las concejalias que tuvieran delegacién para ello.

e La direccion del Registro General de Entrada y Salida de documentos, asi
como la determinacion de la clasificacién y destino de los mismos.

e La direccién del Archivo municipal, clasificacion de los fondos documentales, y
control de acceso a la consulta de los mismos.

e La direccién de todo el personal conforme a las instrucciones o Reglamentos
del Alcalde o Concejal delegado del area.

e La coordinacién e impulso de todos los servicios administrativos municipales,
asi como de cualesquiera otros que por razén de su complejidad y trascendencia puedan
repercutir en el funcionamiento de esta administracion local.

e La direccién y coordinacién de las normas de formacién del anteproyecto
general de Presupuesto de la Entidad, asi como el asesoramiento en la elaboracion de la
documentacién complementaria y en la edicion de los documentos presupuestarios.

e Laelaboracion del Presupuesto del Ayuntamiento y la contabilidad.

e La coordinacién con la Tesoreria en cuanto a la disposiciéon y control de los
recursos financieros de la Corporacién, y en su caso la asuncion de las facultades propias de la
misma, de acuerdo con lo previsto en el articulo articulo 92 bis de la Ley 7/85, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, que atribuye a la subescala de Secretaria-
Intervencion todas las funciones del apartado 1.b) del citado articulo 92, que son las
correspondientes al control y la fiscalizacion interna de la gestion econdmico-financiera y
presupuestaria, y la contabilidad, tesoreria y recaudacion.

e La Secretaria de la Comision Local de Pastos.

e Las tareas de supervision y control de las renovaciones de las demandas de
empleo con arreglo al convenio suscrito con la JJ.CC.de encomienda de gestién de la Unidad
Local de Gestion de Empleo.

e La Secretaria del Consejo de Administracién de DEPSA.

e Cualesquiera otras, que en virtud de lo dispuesto en el articulo 166 del RDL
781/86 de 18 de abril, se le pudieran adjudicar en virtud de la modificacion del presente
catalogo de puestos de trabajo, o le pudiera encomendar el Presidente de la Corporacién en
uso de sus atribuciones basicas en orden a la direccién de la administracién municipal.

CRITERIOS PARA LA ASIGNACION AL PUESTO DE TRABAJO DE COMPLEMENTO
ESPECIFICO

e La especial dificultad técnica del puesto de trabajo en base a su cualificacion
profesional, la necesidad de emision de complejos informes juridicos y en general el
asesoramiento a todos los érganos municipales.

e La especial responsabilidad que conlleva el desempefio del puesto de trabajo
en sus funciones de asesoramiento y control econémico y financiero del gasto, el impulso de
todos los servicios administrativos, asi como la direccién y control de todo el personal municipal
en base a las directrices e instrucciones emanadas del Alcalde como Jefe superior de personal.




e El grado de cumplimiento de toda la gestion administrativa, contable, juridica y
econdmica del Ayuntamiento.

PUESTO N° | GR | F.PROVISION N.C.D | C.ESPECIF.

Auxiliar Administrativo 1 Cc2 OPOSICION 18 367,84

FUNCIONES ASIGNADAS AL PUESTO DE TRABAJO

e Tareas de mecanografia, despacho de correspondencia, calculo sencillo,
manejo de maquinas, archivo de documentos y otros similares.

e Labores de informacion general, teléfono y atencion al publico.

e Trabajos de introduccién de datos en los programas informaticos, con la
responsabilidad completa, tanto de los datos introducidos como de su conservacion.

e Elaboracion y control del Padron Municipal de Habitantes y Censo Electoral,
incluido su mantenimiento y redaccion de los correspondientes documentos para su
rectificacion periodica.

e Gestion y control de los padrones de Tasas, Impuestos y Precios Publicos
municipales, incluso la preparacion de los mismos para su cobro.

e Lallevanza del Registro General de Entrada y Salida de documentos.

e Lallevanza del Registro general de facturas y facturacion electrénica.

e Manejo de los fondos de la Caja municipal, incluido la llevanza de los Libros
Auxiliares correspondientes a la Tesoreria de Ingresos y Pagos de la mencionada Caja
Municipal.

e Todas aquellas otras funciones de caracter administrativo que puedan serle
encomendadas por quien tenga a su cargo el impulso de los servicios municipales.

e  Cualesquiera otras que se le pudieran adjudicar en virtud de la modificacion del
presente catalogo de puestos de trabajo, o le pudiera encomendar el Presidente de la
Corporacion en uso de sus atribuciones bésicas en orden a la direccion de la administracion
municipal.

e Las tareas de renovaciones de las demandas de empleo con arreglo al
convenio suscrito con la JJ.CC. de encomienda de gestion de la Unidad Local de Gestién de
Empleo.

CRITERIOS PARA LA ASIGNACION AL PUESTO DE TRABAJO DE COMPLEMENTO
ESPECIFICO

e La especial dificultad técnica, referida al manejo de los programas informaticos
de gestion municipal, asi como la realizacion de tareas y funciones que por su cualificacion
corresponderia desempefiar a funcionarios encuadrados en el Grupo C de los que carece la
plantilla de esta Corporacion.

e La especial responsabilidad que conlleva la gestion de padrones de tasas e
impuestos, Padrén municipal de habitantes y el manejo de los fondos de la Tesoreria
municipal.

e La especial responsabilidad de la llevanza de los Registros de Entrada y Salida
de documentos y Registro de facturas.

B) PERSONAL LABORAL FIJO

PUESTO [N° GR F.PROVISION | N.C.D C.ESPECIFICO | C.DISPONIBILIDAD
Pebén com. 1 E CONCURSp- 14
Mdltiples OPOSICION 872,69 208,34




FUNCIONES ASIGNADAS AL PUESTO DE TRABAJO

e Las de mantenimiento y conservacion de la Red Eléctrica, tanto la de Baja,
Media, como alta tensién, siempre que los trabajos no sean de una alta complejidad técnica
que requieran los servicios de empresas especializadas, incluyendo la plena disponibilidad
durante las 24 horas del dia, incluso sdbados y festivos en caso de averias urgentes que
requieran su inmediata reparacion.

e Las de mantenimiento y conservacion de la red de alumbrado publico
municipal, siempre que los trabajos no sean de una alta complejidad técnica que requieran los
servicios de empresas especializadas, incluyendo la plena disponibilidad durante las 24 horas
del dia, incluso sabados y festivos en caso de averias urgentes que requieran su inmediata
reparacion.

e Las de conservacion, mantenimiento y vigilancia de las redes municipales de
abastecimiento de agua y alcantarillado, incluyendo la plena disponibilidad durante las 24 horas
del dia, incluso sdbados y festivos en caso de averias urgentes que requieran su inmediata
reparacion.

e Las de mantenimiento del Reloj Publico.

e Las de vigilancia, conservaciébn y mantenimiento de las vias publicas
municipales, caminos, zonas verdes, arbolado, Piscina, etc.

e Las de organizacion, direccién y control del personal laboral contratado dentro
de los convenios suscritos por este Ayuntamiento con otras administraciones.

e Las de conservacion y vigilancia de equipos, herramientas y Gtiles de propiedad
municipal empleados en la ejecucion de obras.

e Las de colaboracion y auxilio cuando las circunstancias lo requieran, con los
distintos servicios municipales.

e Las propias de la plaza de Alguacil, como notificaciones, avisos, colocacion de
bandos, comunicaciones, lecturas de contadores de agua y electricidad, etc.

e  Cualesquiera otras que se le pudieran adjudicar en virtud de la modificacion del
presente catalogo de puestos de trabajo, o le pudiera encomendar el Presidente de la
Corporacion en uso de sus atribuciones basicas en orden a la direccién de la buena
administracion municipal.

CRITERIOS PARA LA ASIGNACION AL PUESTO DE TRABAJO DE COMPLEMENTO
ESPECIFICO

e La especial dificultad técnica, que requieren las tareas de mantenimiento de las
redes eléctricas, cuya cualificacion corresponderia indudablemente a personal encuadrado en
un nivel superior.

e La especial responsabilidad, por las caracteristicas del servicio de suministro
de energia eléctrica, cuyo mantenimiento y conservacion estan a su cargo, asi como la
organizacién y direccién del personal laboral contratado.

e La peligrosidad que supone trabajar a diario con las lineas eléctricas,
especialmente con aquellas que llevan alta y media tension.

e La penosidad a que esta sujeto el trabajo por la necesidad de efectuarlo al aire libre y
casi siempre en condiciones atmosféricas muy desfavorables.

e La especial dedicacion, con una disponibilidad permanente durante las 24 horas del
dia, incluidos sabados y festivos para poder solventar las averias que en su caso se
pudieran producir.

PUESTO N° GR F.PROVISION N.C.D C.ESPECIFICO

Técnico Aux.Biblioteca 1 C1 CONC.-OPOS. 16 235,65

Dedicacién parcial, de 20 horas a la semana, de lunes a viernes, 4 horas diarias, en
horario de tarde.

FUNCIONES ASIGNADAS AL PUESTO DE TRABAJO
e Organizacion, mantenimiento y control de los fondos de la Biblioteca municipal,
catalogacion de los mismos, disefio espacial de los servicios de la Biblioteca, adquisicion de
fondos previa autorizacién del 6rgano municipal de contratacion o Concejalia de Cultura,
informacion y formacion de los usuarios de la Biblioteca, actividades de animacion a la lectura,




asi como cualquier otra que aunque no definida anteriormente, forme parte de las funciones
propias de un Bibliotecario.

e Organizaciéon, mantenimiento y control del Centro de Internet.

e Organizacion, desarrollo y control de las actividades de Clubes de lectura.

e Apoyo en actividades culturales relacionadas con los programas de Biblioteca abierta,
animacion a la lectura, etc.

e Organizacion, desarrollo y control de las actividades de Ludoteca.

CRITERIOS PARA LA ASIGNACION AL PUESTO DE TRABAJO DE COMPLEMENTO
ESPECIFICO

. La especial responsabilidad, por las caracteristicas del puesto de trabajo, en el trato
con nifios de todas las edades.

. La especial dedicacion, ya que ademas de su jornada de trabajo, participa en la
elaboracién de programas y actividades culturales, club de lectura, etc.




