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13.01 SECRETARIO/A GENERAL

MISION:

Realizaciéon de las funciones de fe publica y asesoramiento legal preceptivo,
establecidas en la normativa en vigor. Proyeccion directiva estratégica del ambito
juridico con relacion a cualquier ambito municipal. Planifica, programa y coordina todo
el ambito juridico municipal con repercusion en Direccion de los servicios y personal a
su cargo. Asesoria juridica municipal y direccién, programacién, planificacion,
coordinacion, supervision y control de la contratacibn administrativa, control del
funcionamiento y gestion de los érganos colegiados municipales y de los 6rganos de
gobierno, transparencia y buen gobierno y proteccion de datos de todo el &mbito

municipal.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracion exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Preparacion de los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia que
celebre el Pleno, la Junta de Gobierno, las Comisiones informativas y cualquier otro
organo colegiado de la Corporacién en la que se adopten acuerdos que vinculen a
la misma.

2. Asistir al Alcalde en la realizacion de la correspondiente convocatoria de los érganos
anteriormente aludidos, notificAndola con la debida antelacion a todos sus
componentes.

3. Custodiar, desde el momento de la convocatoria, la documentacion integra de los
expedientes incluidos en el orden del dia y tener a disposicion de los miembros del
respectivo 6rgano colegiado que deseen examinarla.

4. Levantar acta de las sesiones de los érganos colegiados antes referidos y someter
a aprobacion, al comienzo de cada sesion, la de la precedente, con posterior
trascripcion en el libro de actas autorizado.

5. Firma de Decretos de resoluciones del sefior Alcalde y Concejales delegados.

6. Transcribir al libro de Resoluciones de la Presidencia las dictadas por aquélla y por

los miembros de la Corporacion que resuelvan por delegacion de la misma.

1/149



MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE DENIA.
FUNCIONES GENERICAS. Mayo 2021

7.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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

Remitir a la Administracion del Estado y de la Comunidad Auténoma, en los plazos
y formas determinados reglamentariamente, copia 0, en su caso, extracto de los
actos y acuerdos de los 6rganos decisorios de la Corporacion, tanto colegiados
como unipersonales.

Anotar en los expedientes, bajo firma, los acuerdos y resoluciones que recaigan.
Autorizar, con las garantias y responsabilidades inherentes, las actas de todas las
licitaciones, contratos y documentos administrativos y anélogos en los que
intervenga la Entidad.

Disponer que en el tablén de edictos se fijen los que sean preceptivos, certificando
su resultado si asi fuera preciso.

Llevar y custodiar el registro de intereses de los miembros de la Corporacioén.

La emision de informes o dictAmenes previos en aquellos supuestos en los que asi
lo ordene el Presidente, o cuando lo solicite el nimero de concejales exigidos en la
normativa vigente, con antelacion suficiente a la celebraciéon a la sesion en que
hubiera de tratarse el asunto correspondiente.

La emisién de informe previo, siempre que se trate de asuntos para cuya aprobacion
se exija una mayoria especial del Pleno.

Caso de que exista informe de otros jefes de servicio o dependencia, podra
consignar la conformidad o disconformidad, razonandola y asumiendo la
responsabilidad del informe

Informar en las sesiones de los 6rganos colegiados a los que asista, y cuando medie
requerimiento expreso de quien presida, acerca de los aspectos legales del asunto
gue se discuta, con objeto de colaborar en la correccién juridica que haya que
adoptar

Acompafiar al Presidente o miembros de la Corporacion en los actos de firmas de
escrituras y, si asi lo demandaren, en sus vistas a autoridades o asistencias a
reuniones, a efectos de asesoramiento legal.

Planificacion, programacion, direccion, organizacion, supervision, coordinacion y
control de los expedientes de contratacion municipal, el buen gobierno y
transparencia municipal y la proteccidon de datos de caracter personal.

Bastanteo de las escrituras de poder otorgadas por personas juridicas, para su
participacion en los procesos de contratacion municipal.

Formacion, conservacion y actualizacion del Inventario de Bienes Municipales.
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21. Tramitacion de los expedientes administrativos relacionados con los bienes
inmuebles, en lo relativo a su adquisicion, disposicion, destino, utilizacion,
enajenacion, permuta o cesion a otras administraciones u organismos publicos.

22. Gestion de bienes del Ayuntamiento con arreglo al Reglamento de Bienes de las
Entidades Locales, y en los términos concretos especificados en el Reglamento
Organizativo Municipal.

23. La superior direccién, coordinacion y control de las funciones que se realizan en las
unidades administrativas adscritas a su Area y del personal a su cargo.

24. Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le
sean asignadas por la Alcaldia-Presidencia, relacionadas con la mision del puesto o

gue sean necesarias para la adecuada prestacion de los servicios municipales.
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13.02 DIRECCION ECONOMICA MUNICIPAL
MISION:

Proyeccion directiva estratégica del ambito econdémico con relaciéon a cualquier ambito
municipal. La planificacién direccién y control de todos los actos del Ayuntamiento de la
gestion econdmico-financiera y presupuestaria de la Corporacion Municipal y de sus

Organismos Auténomos, de acuerdo con la hormativa en vigor.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracién exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Desarrollar, impulsar y proponer las relaciones de coordinacién con la Intervencion,
la Tesoreria y los otros Servicios Municipales.

2. Prestar asesoramiento en contratos, convenios y conciertos con otras entidades
publicas o privadas, en materias relacionadas con su competencia.

3. Informe del proyecto de presupuesto municipal y de los expedientes de modificacion
de créditos de los mismos.

4. Emision de informes, dictamenes y propuestas que en materia econdmico-financiera
0 presupuestaria.

5. Emision del dictamen sobre la procedencia de nuevos servicios o reforma de los
existentes, a efectos de la evaluacion de la repercusion econémico-financiera de las
respectivas propuestas.

6. Elaborar informes técnicos y propuestas de resolucién a los Organos de decision
municipales (Pleno, Junta de Gobierno, Alcaldia, Concejalia), en virtud de su
especial trascendencia, o que se deriven de sus cometidos.

7. Elaborar el expediente relativo al Anteproyecto de Presupuesto General del
Ayuntamiento y sus modificaciones.

8. Realizar la planificacion y programacion coordinandose con la Intervencién y la
Tesoreria del presupuesto del Area Econdémica y asumir la responsabilidad
administrativa de la adecuada gestion econémica del mismo, distribuyendo los
medios materiales para su optimizacion y control de costes.

9. Cumplimentar las estadisticas e informes solicitados por otras Administraciones

Publicas en relacion al Presupuesto.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Planificacion y programacién de la actividad financiera del Ayuntamiento y
coordinacion de la misma con los Servicios y dependencias municipales.
Planificacion y programacion en coordinacion con la Tesoreria de la gestion del
endeudamiento en lo relativo al analisis y propuesta de operaciones de crédito en
sus distintas modalidades, con el fin de financiar los programas o proyectos de
inversion.

Elaboracion de estudios de costes de servicios municipales.

Gestion de compras centralizadas para todo el Ayuntamiento en aquellos aspectos
gue se determinen (seguros, material de oficina, fotocopiadoras, etc.).

Planificacion y programacion de los expedientes relativos a ordenanzas fiscales,
realizando los estudios juridicos y econémicos respecto al rendimiento y efectos de
las mismas, elaboracién de estadisticas y memorias de gestion.

Planificacion y programacion de los expedientes relativos a la confeccién y
actualizacion de los padrones de los tributos y tasas municipales, coordindndose con
las entidades que tienen competencia delegada al respecto.

Planificacion y programacién de otros expedientes de liquidacion de tributos y otros
ingresos de derecho publico, asi como bajas y devoluciones de ingresos.
Supervisar las actividades realizadas en el Servicio de Servicios Econdmicos por el
personal integrante del mismo, asi como organizar y coordinar los recursos humanos
y técnicos del Servicio.

Con independencia de las atribuciones de servicio de RR.HH., ejercer la direccion
estratégica de todo el personal adscrito al Area Econdmica del Ayuntamiento.
Jefatura de los Servicios de Inspeccién de los tributos municipales, y realizacion de
propuestas de incoacion de expedientes sancionadores en dicha materia.
Realizacién de todas aquellas tareas previstas en el Reglamento Orgéanico
Municipal, Ley Reguladora de las Haciendas Locales o en otras disposiciones
legales vigentes.

Sustitucion accidental del Interventor en caso de vacante, ausencia o enfermedad.
Realizacion ademés de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por la Alcaldia, relacionadas con la mision del puesto.
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12.01 INTERVENTOR/A
MISION:

Direccion y control de todos los actos del Ayuntamiento y Organismos Auténomos, que
den lugar al reconocimiento de derechos y obligaciones de contenido econémico, asi
como de los ingresos y gastos que de ellos se deriven, y de la inversién o aplicacion de
caudales municipales, con el fin de asegurar que la administracion de la hacienda
municipal se ajusta a las disposiciones aplicables con el triple caracter de control

contable, interno y financiero.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifiqgue una enumeracion exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Fiscalizacién, en los términos previstos en la legislacion, de todo acto, documento o
expediente que dé lugar al reconocimiento de derechos y obligaciones de contenido
econoémico, 0 que puedan tener repercusion financiera o patrimonial. Emisiéon del
correspondiente informe o formulacion, en su caso, de los reparos procedentes.

2. Intervencion formal de la ordenacién del pago y de su realizacién material.

3. Comprobacion formal de la aplicacion de las cantidades destinadas a obras,
suministros, adquisiciones y servicios.

4. Recepcién, examen y censura de los justificantes de los mandamientos expedidos
a justificar, reclamandolos a su vencimiento.

5. Intervencion de los ingresos y fiscalizacion de todos los actos de gestion tributaria.

6. Expedicion de certificaciones de descubierto contra los deudores por recursos,
alcances o descubiertos.

7. Gestion de la contabilidad presupuestaria y de los conceptos no presupuestarios.
Intervencion formal de la ordenacion del pago y de su realizacion material.
Comprobacion formal de la aplicacion de las cantidades destinadas a obras,
suministros, adquisiciones y servicios.

10. Recepcion, examen y censura de los justificantes de los mandamientos expedidos
a justificar, reclamandolos a su vencimiento.

11. Realizacion de las comprobaciones o procedimientos de auditoria interna en el

propio Ayuntamiento, los Organismos Auténomos o0 Sociedades mercantiles
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12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

dependientes de la Entidad con respecto a las operaciones no sujetas a intervencion
previa, asi como control de cardcter financiero de los mismos, de conformidad con
las disposiciones y directrices que los rijan y los acuerdos que al respecto adopte la
Corporacion.

La coordinacion de las funciones o actividades contables de la actividad con arreglo
al Plan e Instruccion de Contabilidad Publica, emitiendo las instrucciones técnicas
oportunas e inspeccionando su aplicacion.

Preparacion y elaboracion del expediente de la Cuenta General del Ayuntamiento,
asi como la liquidacion del presupuesto anual e incorporacién de remanentes.
Seguimiento de la carga financiera de la deuda municipal y fiscalizacion de la gestion
de préstamos en general.

Examinar e informar la cuenta de gestién recaudatoria.

La superior direccién, coordinacion y control de las funciones que se realizan en los
Departamentos de Contabilidad y Fiscalizacion.

Sustitucion de la Direccion de Area Econdmica en la direccion, planificacion,
programacion y coordinacién de los actos del Ayuntamiento de la gestion
econdémico-financiera y presupuestaria de la Corporacién Municipal y de sus
Organismos Auténomos, de acuerdo con la normativa en vigor.

En coordinacion con la Direccién de Area Econdmica, ejercer la jefatura directa e
inmediata de todo el personal adscrito al Servicio de la Intervencion municipal en la
direccién y control de las funciones que se realizan en las unidades administrativas
adscritas a su Servicio y del personal a su cargo.

Realizacién de todas aquellas tareas previstas en el Reglamento Orgéanico
Municipal, Ley Reguladora de las Haciendas Locales o en otras disposiciones
legales vigentes.

Realizacién ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por la Alcaldia-Presidencia, relacionadas con la mision del puesto.
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12.02 TESORERO/A

MISION:

Realizaciéon de las funciones de Tesoreria establecidas en la normativa en vigor, y en

concreto el manejo y custodia de fondos, valores y efectos del Ayuntamiento, asi como,

la jefatura de los servicios de gestién y recaudacion municipal.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifigue una enumeracion exhaustiva, referidas a su

ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para

cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan

establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion

del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1.

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°. La formacion de los planes, calendarios y presupuestos de Tesoreria,
distribuyendo en el tiempo las disponibilidades dinerarias de la Entidad para la
puntual satisfaccién de sus obligaciones, atendiendo a las prioridades legalmente
establecidas, conforme a los acuerdos adoptados por la Corporacion, que incluirdn
informacion relativa a la prevision de pago a proveedores de forma que se garantice
el cumplimiento del plazo maximo que fija la normativo sobre morosidad.

2°. La organizacion de la custodia de fondos, valores y efectos, de conformidad con
las directrices sefialadas por la Presidencia.

3°. La realizacion de los cobros y los pagos de conformidad con lo dispuesto en la
normativa vigente, el Plan de Disposicién de Fondos y las directrices sefialadas por
la Presidencia, autorizando junto con el ordenador de pagos y el interventor los
pagos materiales contra las cuentas bancarias correspondientes.

4° La suscripcion de las actas de arqueo.

La elaboracion 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.

La direccion de los servicios de gestion financiera de la Entidad Local y la propuesta
de concertacion o modificacion de operaciones de endeudamiento y su gestién de
acuerdo con las directrices de los 6rganos competentes de la Corporacion.

La elaboracion y acreditacion del periodo medio de pago a proveedores de la Entidad

Local, otros datos estadisticos e indicadores de gestion que, en cumplimiento de la
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legislacion sobre transparencia y de los objetivos de estabilidad presupuestaria,
sostenibilidad financiera, gasto publico y morosidad, deban ser suministrados a otras
administraciones o publicados en la web u otros medios de comunicacion de la
Entidad, siempre que se refieran a funciones propias de la tesoreria.

5. Lafuncion de gestién y recaudacion que comprende:
1°.- La jefatura de los servicios de gestion de ingresos y recaudacion.
2°.- El impulso y direccién de los procedimientos de gestion y recaudacion.
3°.- La autorizacion de los pliegos de cargo de valores que se entreguen a los
recaudadores, agentes ejecutivos y jefes de wunidades administrativas de
recaudacion, asi como, la entrega y recepcion de valores a otros entes publicos
colaboradores en la recaudacion.
4°.- 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.
5°.- La tramitacidn de los expedientes de responsabilidad que procedan en la gestién
recaudatoria.

6. Control y seguimiento de los Recaudadores municipales externos, especialmente
SUMA, proponiendo las oportunas medidas con el fin de optimizar los recursos
municipales.

7. En coordinacién con la Direccion de Area Econdmica, ejercer la jefatura directa e
inmediata de todo el personal adscrito al Servicio de Tesoreria municipal en la
direccion, coordinacion y control de las funciones que se realizan en las unidades
administrativas adscritas a su Servicio y del personal a su cargo.

8. Realizaciébn de todas aquellas tareas previstas en el Reglamento Orgéanico
Municipal, Ley Reguladora de las Haciendas Locales o en otras disposiciones
legales vigentes.

9. Realizacién ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por la Alcaldia-Presidencia, relacionadas con la mision del puesto.
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JEFATURA DE SERVICIO

MISION:
Planificar, programar, dirigir, organizar, distribuir, controlar, coordinar y supervisar las

actividades desarrolladas en el Servicio, asi como, la planificacién, programacion y
direccién de los distintos Departamentos o Secciones u Oficinas adscritos al mismo, con
las funciones que se indican en el Organigrama del Ayuntamiento, de acuerdo con su
iniciativa profesional, la legislacion vigente y los objetivos del responsable politico, con
el fin de que dichas funciones se realicen en Optimas condiciones de calidad, costo y
oportunidad. De modo complementario, se realizaran aquellas otras tareas afines al
puesto que le sean encomendadas por la Alcaldia o Concejal Delegado, y que resulten
necesarias por razones del servicio, o se deriven de sus conocimientos o experiencias

derivados del desemperio del puesto de trabajo.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Supervisar las actividades realizadas en el Servicio por el personal integrante del

mismo.

Organizar y coordinar los recursos humanos y técnicos del Servicio.

Confeccionar programas, proyectos y planes de actuacion en el ambito de su
Servicio y ejercer la coordinacion de los mismos mientras se ejecutan.

4. Planificacion y programacion de los objetivos del Servicio, asi como, participar en la
fijacidn de objetivos municipales, con asesoria técnica en materia del servicio a la
Corporacion.

5. Desarrollar, impulsar y proponer las relaciones de coordinacion con los restantes
Servicios.

Asumir la responsabilidad méxima de las relaciones internas y externas del Servicio.
Prestar asesoramiento en contratos, convenios y conciertos con otras entidades
publicas o privadas, en materias relacionadas con su competencia.

8. Ejercer la jefatura directa de la direccion y gestién de unidades administrativas y de
todo el personal adscrito a su Servicio en materia relativa al control horario, control

de asistencia y permanencia en el puesto de trabajo, permisos y vacaciones,
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10.

11.

12.

13.

14.

asignacion de funciones al personal del Servicio con arreglo a su categoria y puesto,
propuesta de medidas disciplinarias.

Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas
o administrativas que optimicen las condiciones de calidad, costo y oportunidad, en
los cometidos propios de su Servicio indicados en el Organigrama municipal.
Elaborar informes técnicos y/o juridicos, y propuestas de resolucion a los Organos
de decision municipales (Pleno, Junta de Gobierno Local, Alcaldia, Concejalias), en
virtud de su especial trascendencia, o que se deriven de sus cometidos.

Supervisar los informes, propuestas, proyectos y actos de gestion en general que se
realicen por el personal adscrito al Servicio o del Jefe de los Departamentos o
unidades administrativas existentes en el mismo.

Elaborar el presupuesto de gastos del Servicio y asumir la responsabilidad
administrativa de la adecuada gestion econémica del mismo, distribuyendo los
medios materiales para su optimizacion y control de costes.

Estudiar, asesorar y realizar propuestas de caracter superior, en el &mbito de su
competencia profesional.

Realizacion de todas aquellas tareas previstas en el Reglamento Organico Municipal
para el respectivo Servicio, incluso las tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por la Alcaldia-Presidencia, relacionadas con la misién del puesto.

PUESTOS ASIMILADOS A JEFATURA DE SERVICIO:

11.01 JEFATURA DE SERVICIO DIRECCION Y GESTION PUBLICA DE
PERSONAL

11.02 JEFATURA DE SERVICIO DE CONTROL URBANISTICO Y SERVICIOS
GENERALES.

11.03 JEFATURA DE SERVICIO DE PLANEAMIENTO, GESTION
URBANISTICA, REHABILITACION E INFRAESTRUCTURAS.

11.04 JEFATURA DE SERVICIO DE GOBERNACION Y PROTECCION CIVIL
11.05 JEFATURA DE SERVICIO DE TURISMO.
11.06 JEFATURA DE SERVICIO DE BIENESTAR SOCIAL

11.07 JEFATURA DE SERVICIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y COMUNICACIONES.
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11.08 ASESORIA JURIDICA DEL AREA ECONOMICA
MISION:

Es mision de este puesto de caracter transversal el asesoramiento juridico en los
Servicios y demas unidades administrativas del Area Economica que se detallan,
respecto a los cuales, tiene las siguientes

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracion exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

Respecto del Servicio de Servicios Econémicos y la Tesoreria, se encarga entre

otras, de la:

1. Informar al contribuyente de cuantas cuestiones se le presenten en relacién con los
tributos municipales.

2. Informar a los interesados de la relacion de deudas pendientes, tanto en periodo

voluntario como ejecutivo.

Modificacion datos fiscales.

Se encarga entre otros de las siguientes funciones: Punto de Informacion Catastral

Emisién de certificados de bienes en el municipio.

o g M W

Gestion. Se encargara entre otras de las siguientes funciones:
6.1. Emision de cartas de pago/duplicados en periodo voluntario
6.2. Domiciliacion de recibos
6.3. Asistencia en la generacion de autoliquidaciones tributarias.
6.4. Tramitar expedientes relativos a la tramitacion de
aplazamientos/fraccionamientos de pagos.
6.5. Tramitacion expedientes relativos a compensacion de deudas

6.6. Tramitacion expedientes en relacion a la concesion beneficios fiscales.
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Respecto a la Gestion de Tributos y otros ingresos. Se encargara entre otras de lo

siguiente:

1. Elaboracion y tramitacion de los expedientes relativos a ordenanzas fiscales.

2. Elaboracion y tramitacion de los expedientes relativos a la confeccién y actualizacion
de los padrones de los impuestos y tasas municipales, coordinandose con las
entidades que tienen competencia delegada al respecto.

3. Elaboracion y tramitacion de expedientes relativos a contribuciones especiales y
cuotas de urbanizacion.

4. Elaboracién y tramitacion de otros expedientes de liquidacién de tributos y otros
ingresos de derecho publico.

5. Recepcién y tramitacién de declaraciones, autoliquidaciones, comunicaciones de
datos y demas documentos con transcendencia tributaria.

6. La realizacion de actuaciones de control del cumplimiento de la obligacion de
presentar declaraciones tributarias y de otras obligaciones formales.

7. Emision de documentos cobratorios en los periodos voluntarios relativos a tasas,
precios publicos, canones, sanciones, etc...

8. Emision de certificados tributarios.

9. Elaboracién y mantenimiento de censos, padrones, matriculas.

10. Anulacién de liquidaciones de tributos y otros ingresos de derecho publico basadas
en errores de gestion.

11. La realizacién de las demas actuaciones de aplicacion de los tributos no integradas

en las funciones de inspeccién y recaudacion.

Respecto de la Inspeccién de Tributos. En relacién con la totalidad de los tributos

locales y precios publicos aprobados por las correspondientes Ordenanzas Fiscales,

tiene atribuidas las siguientes funciones:

1.

La investigacion de los hechos imponibles para el descubrimiento de los ignorados
por la Administracion y su consiguiente atribucion al sujeto pasivo.

La comprobacién de la exactitud de las deudas tributarias ingresadas en virtud de
declaraciones-documentos de ingreso.

La integracion definitiva de bases tributarias.

Practicar las liquidaciones tributarias resultantes de sus actuaciones de
comprobacion e investigacion.

Realizar por propia iniciativa o a solicitud de los demas Organos de la Administracién
Tributaria, aquellas actuaciones inquisitivas o de informacion que deban llevarse a
efecto cerca de los particulares o de otros Organismos y que conduzcan a la

aplicacion de los tributos.
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6.

10.

La comprobacion del valor de las rentas, productos, bienes y demés elementos de
hecho imponible.

Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos para la concesion o disfrute de
cualesquiera beneficios fiscales.

Informar a los sujetos pasivos y demés obligados tributarios sobre las normas
fiscales y acerca de las obligaciones y derechos que de las mismas se deriven.

El asesoramiento e informe a otros Organos municipales en cuanto afecte a sus
derechos y obligaciones, sin perjuicio de las competencias de otros departamentos
0 dependencias.

La propuesta de resolucion de los recursos de reposicion que se presenten a las

regularizaciones contenidas en las actas.

Respecto al aspecto juridico-procedimental econémico:

1.
1.

Reclamaciones:

Dafios a bhienes publicos: Tramitacion de expedientes de reclamaciéon a los
particulares por los dafios causados a los bienes municipales.

Representacién Ayuntamiento ante el Juzgado para la reclamacién de dafios al
patrimonio (juridica).

Reclamacion a comparfias de seguros/particulares de los dafios a los bienes
municipales.

Reclamacion de las costas procesales en aquellas sentencias que resulten
favorables al Ayuntamiento.

Juridico Procedimental:

Tramitacion de los expedientes para la ejecucion de sentencias del area econémica.
Tramitacion de los expedientes para la resoluciébn de recursos contra actos
tributarios y para la suspension del procedimiento recaudatorio.

Tramitacion de los expedientes para el reembolso del coste de garantias.
Tramitacion de los expedientes de reclamacién de pagos indebidos a terceros.
Tramitacion de los expedientes de devolucion de avales y fianzas, salvo los
derivados de la ejecucion de contratos publicos.

Tramitacion de los expedientes para la resolucion de los recursos contra
providencias de apremio.

Régimen Interior:

Estudio para el establecimiento e imposicién Ordenanzas Fiscales, Precios Publicos
y sus modificaciones... disefiando y proponiendo la politica fiscal e impositiva del
municipio.

Estudio, elaboracion y tramitacion de expedientes de Ordenanzas de indole

econdmica no fiscal.
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3. Redaccién e informe de Convenios celebrados por el Ayuntamiento de Dénia con
terceros de indole econdmica, para el cumplimiento de sentencias, aplazamientos
de pagos, etc...

4. Supervision de indole juridico-administrativa y procedimental de los distintos
departamentos del area econdémica, en cuanto a determinadas actuaciones y
tramitacion de expedientes propios de sus competencias como son, entre otros, las
siguientes:

4.1. Tramitacion de expedientes de devolucion de facturas no conformadas.
4.2. Tramitacion de expedientes de reconocimiento de derechos vy
mandamiento de pago en cumplimiento en ejecucion de sentencias de
aguellos departamentos que no tengan técnico jurista.

4.3. Tramitacién de expedientes para el reconocimiento y mandamiento de
pago de intereses de demora por operaciones comerciales.

4.4. Asesoramiento juridico en materia de Subvenciones, redaccién y
actualizacion de ordenanzas en esta materia.

4.5. Atender a los nuevos criterios normativos y administrativos de la
Administracion Estatal, mediante el impulso de la Administracién electrénica
en el area econGmica a través de la implantacion del expediente electrénico,
catadlogo de procedimientos y sus fichas descriptivas, simplificacion de
procedimientos, adecuacién, modernizacion, innovacién y modelacion de

solicitudes y procedimientos econémicos.

5. Estudiar, asesorar y realizar propuestas de caracter superior, en el ambito de su
competencia profesional.

6. Realizacién de todas aquellas tareas previstas en el Reglamento Organico Municipal
para el respectivo Servicio, incluso las tareas analogas y complementarias que le sean

asignadas por la Alcaldia-Presidencia, relacionadas con la mision del puesto.

15/149



MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE DENIA.
FUNCIONES GENERICAS. Mayo 2021

11.09 ASESORIA JURIDICA DEL AREA DE LA SECRETARIA GENERAL
MISION:

Es misibn de este puesto de caracter transversal el apoyo y coordinacion del
asesoramiento juridico en los Servicios y deméas unidades administrativas del Area de

Secretaria general que se detallan, respecto a los cuales, tiene las siguientes
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracion exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

Funcion de la fe publica que le delegue el Secretario General.

2. Funcion de asesoramiento legal preceptivo en las materias y asuntos que le delegue
el Secretario General.

Sustituir, con caracter accidental, al Secretario General en sus ausencias.

4. Emision de informes acerca de acciones judiciales en defensa de los intereses
municipales que le sean delegados por el Secretario General.

Control y supervision de las relaciones con Juzgados y Tribunales.
Direccion, coordinacion, supervision y control, siguiendo la planificacion vy
programacion de la Secretaria General, de la contratacién administrativa.

7. Coordinaciéon y apoyo a la Secretario/a municipal, en el impulso y asesoramiento en
de la gestion y supervision del funcionamiento de los 6rganos colegiados
municipales y de los 6rganos de gobierno, transparencia y buen gobierno y
proteccion de datos de todo el &mbito municipal, asi como, las unidades de atencion
al ciudadano, archivo y registro municipal.

8. Gestion, impulso a la coordinacion, supervision y el control, conforme planificacion y
direccidon del/la Secretario/a, de la tramitacion de los expedientes administrativos
relacionados con los bienes inmuebles, en lo relativo a su adquisicion, disposicion,
destino, utilizacion, enajenacion, permuta o cesion a otras administraciones u
organismos publicos.

9. Apoyo y asesoramiento en la gestion de bienes del Ayuntamiento con arreglo al
Reglamento de Bienes de las Entidades Locales, y en los términos concretos

especificados en el Reglamento Organizativo Municipal.
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10. Apoyo al/a la Secretario/a en la direccion, coordinacion y control de las funciones
que se realizan en las unidades administrativas adscritas a su Area y del personal a
su cargo.

11. Estudiar, asesorar y realizar propuestas de caracter superior, en el ambito de su
competencia profesional.

12. Realizaciébn ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le
sean asignadas por la Alcaldia-Presidencia, relacionadas con la mision del puesto o

gue sean necesarias para la adecuada prestacion de los servicios municipales.
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11.10 DIRECTOR/A RESIDENCIA MUNICIPAL
MISION:

Direccion, coordinacion, colaboracion con la Jefatura del Servicio de Bienestar social en
la planificacion y programacion de la organizacion, supervision y control de todas las
actividades y servicios de la Residencia Municipal, de la que garantizara el correcto
funcionamiento en optimas condiciones de calidad, oportunidad, eficacia y eficiencia.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracién exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Informar a la Jefatura de Servicio de Bienestar Social de los aspectos relevantes de
la Residencia, incidencias y anomalias observadas, proponiendo las actuaciones
precisas para garantizar el éptimo funcionamiento de la misma o del Servicio de

Ayuda a Domicilio.

2. Proponer y garantizar la aplicacion de las directrices, normas y disposiciones
reguladoras del funcionamiento del Centro.

3. Mantener la coordinacién operativa con la entidad contratante o Entidad titular, a fin
de coordinar las incidencias, altas, bajas, etc.

4. Organizar y supervisar las distintas areas y servicios del Centro.
Ejercer la Jefatura del personal del Centro.
Organizar el funcionamiento de la Residencia o del Servicio de Ayuda a Domicilio
mediante una adecuada programacion, supervision y evaluacién de los servicios que
ofrecen.

7. Seguimiento, control y evaluacion del plan de gestion, en coordinacién con la
Jefatura del Servicio de Bienestar social.

8. Proponer y administrar los presupuestos econdémicos de los servicios de la
Residencia y Centro de dia.

9. Supervisiébn de compra y adscripcion de medios de todo tipo para el correcto
funcionamiento de la Residencia y Centro de dia.

10. Fomentar y estimular el reciclaje y formacion continua de los trabajadores.
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11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

Asumir la responsabilidad directa en la organizacion de las distintas areas del
Centro, asi como la solucion a las incidencias que se produzcan.

Prestar asesoramiento y apoyo a los érganos de participacion, por medio de todos
los recursos personales y técnicos del Centro.

Asegurar la prestacion de los servicios de caracter terapéutico, cultural y tiempo
libre, a los usuarios del servicio.

Relacionarse en los casos necesarios con los residentes y sus familias.

Fomentar y proponer la puesta en marcha de programas que eleven la calidad de
vida de los usuarios, y la calidad de las prestaciones y servicios que se les oferten.
Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le
sean asignadas por la Jefatura de Bienestar Social, asi también, por Concejalia

Delegada del Area o Alcaldia, relacionadas con la mision del puesto.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO

MISION:

Planificar, programar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el
Departamento para el adecuado desempefio de las funciones asignadas en el
organigrama, con facultades y responsabilidades de decision, realizacién, reparto y
supervision del trabajo de acuerdo con su iniciativa profesional, los procedimientos
establecidos y las indicaciones de su superior, con el fin de que los trabajos a su cargo
se realicen en Optimas condiciones de calidad, costo y oportunidad.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Dirigir, organizar, controlar y coordinar las actividades del Departamento, su
distribucién y supervision, con responsabilidad del mismo en cantidad, calidad y

plazo.

2. Ejercer la direccién y control sobre el personal adscrito al Departamento, dando
cuenta, en su caso, al Jefe del Servicio o Direccion del Area al que se encuentren
adscritos.

3. Planificar y programar el orden mas conveniente para los trabajos a realizar, con
ejecucion de los mismos.

4. Definir, realizar o supervisar, con autonomia de criterio, los trabajos de indole
administrativa o técnica que comportan mayor complejidad, responsabilidad o que
requieren una especial adaptacion o innovacion sobre las funciones de su
Departamento.

5. Realizar informes y propuestas de resolucion a los érganos de decision municipales,
sobre los asuntos de su competencia, supervisando aquellos otros que realice
personal de su Departamento.

6. Resolver cuantas incidencias se generen en la prestacion del servicio de su

Departamento, con atencion al administrado cuando se requiera su presencia.
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7.

10.

11.

12.

Proponery poner en practica nuevos procedimientos de ejecucién de tareas técnicas
0 administrativas que optimicen las condiciones de calidad, costo y oportunidad en
los cometidos propios del Departamento.

Seguimiento y control de la tramitacibn de los expedientes relativos a las
competencias del Departamento que figuran en el organigrama municipal.
Organizar un adecuado sistema de Informacién al publico sobre todas las materias
tratadas en el Departamento.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacion de todas aquellas tareas previstas en el Reglamento Organico Municipal
para el respectivo Departamento, incluso las tareas analogas y complementarias
gue le sean asignadas por la Alcaldia-Presidencia, o por su Superior, relacionadas

con la mision del puesto.

PUESTOS ASIMILADOS A JEFATURA DE DEPARTAMENTO:

10.01 JEFATURA DE DEPARTAMENTO TECNICO DE

INFRAESTRUCTURAS.

10.02 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE RIESGOS

LABORALES, CALIDAD E INNOVACION PUBLICA.

10.03 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NOMINAS Y GESTION

PRESUPUESTARIA.

10.04 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES

ESPECIFICOS.

10.05 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CULTURA.

10.06 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE, CAMBIO

CLIMATICO, AGRICULTURA Y PESCA.

10.07 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DEPORTES.

10.08 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA.

10.09 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ARQUEOLOGIA.

10.10 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA CIUDADANIA,
PADRON Y CENSO.
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TECNICO/A SUPERIOR

9.01 TECNICO/A SUPERIOR ASESOR/A JURIDICO/A
MISION:

Realizar las tareas de gestion, estudio, informe y propuesta de caracter técnico superior
correspondiente a su ambito profesional, a la vez que dirigir y supervisar el trabajo del
personal a su cargo, al objeto de que el mismo se realice de acuerdo con los principios
de eficacia y eficiencia.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito
profesional, tanto por peticién, como por iniciativa propia.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desarrollados.
Asesorar a los 6rganos de gobierno municipales y confeccionar los informes
juridicos y técnicos que le sean solicitados, o generados por iniciativa propia.

4. Supervision, seguimiento de los servicios contratos, gestion de los medios
materiales y humanos en el &mbito de los programas encomendados.

5. Toma de decisiones en relaciébn con su capacidad profesional, distribuyendo el
trabajo, en su caso, entre sus colaboradores del programa o proyecto, definiendo los
procesos mas adecuados para que los trabajos se realicen en éptimas condiciones
y de acuerdo con los principios de eficiencia y eficacia.

6. Facilitar atencién especializada al publico en el @mbito concreto de su disciplina.

7. Ejecutar las actividades especificas de su especialidad de acuerdo a las
necesidades planteadas por su superior inmediato.

8. Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizaciéon de su
funcién; siempre que éstos comporten una especial complejidad, responsabilidad o
que requieran una especial adaptacion o innovacion de métodos.

9. Realizar informes y propuestas de resolucion a los 6rganos de decision municipales,

sobre los asuntos de su competencia.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Priorizar la ejecucion de los trabajos que se le encomienden.

Coordinar los trabajos que se le encomienden, segun indicaciones de su superior
responsabilizandose de la distribucion y supervision del mismo, adoptando las
medidas oportunas.

Colaborar con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo, aportando
Sus conocimientos técnicos y experiencia.

Planificacion, programacion, direccion, organizacion, coordinacion y control de la
Seccion/Oficina al que se adscriba.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion
por necesidades del servicio

Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean
asignadas por su superior, o la Alcaldia-Presidencia, relacionadas con la misién del

puesto.
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9.02 TECNICO/A SUPERIOR DE ARQUITECTURA O INGENIERIA.
MISION:

Realizar las tareas de gestion, estudio, informe y propuesta de caracter técnico superior
correspondiente a su &mbito profesional, a la vez que dirigir y supervisar el trabajo del
personal a su cargo, al objeto de que el mismo se realice de acuerdo con los principios
de eficacia y eficiencia.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracién exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito
profesional, tanto por peticién, como por iniciativa propia.

2. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desarrollados.
Control de la adecuada ejecucién de las obras municipales.

4. En su caso, control de la legalidad vigente en materia urbanistica, emision de

informes urbanisticos de conformidad con el plan de ordenacion urbano y

planeamiento de desarrollo, asi como, asesoramiento urbanistico

Control de la adecuada ejecucién de las obras municipales.

Responsabilidad en la direccién y certificacion de obras encomendadas.

Certificaciones de las obras realizadas dentro de su competencia.

Emisién de memorias valoradas. Informe y valoracién de licencias.

© ©® N o O

Redaccion de proyectos de nueva planta (topografia, memoria, mediciones,

presupuesto, pliego de condiciones y parte grafica) dentro de su d&mbito.

10. Asesorar y desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al
propio ambito profesional, aunque deban ser aprobados por su superior.

11. Realizar informes y propuestas de resolucion a los érganos de decisién municipales,
sobre los asuntos de su competencia.

12. Toma de decisiones en relacion con su capacidad profesional, distribuyendo el

trabajo, en su caso, entre sus colaboradores del programa o proyecto, definiendo los

procesos méas adecuados para que los trabajos se realicen en optimas condiciones

y de acuerdo con los principios de eficiencia y eficacia.
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13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

Supervisién, seguimiento de los servicios contratos, gestion de los medios
materiales y humanos en el ambito de los programas encomendados.

Asesorar a los 6rganos de gobierno municipales y confeccionar los informes técnicos
gue le sean solicitados, 0 generados por iniciativa propia.

Facilitar atencion especializada al publico en el ambito concreto de su disciplina.
Ejecutar las actividades especificas de su especialidad de acuerdo a las
necesidades planteadas por su superior inmediato.

Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su
funcién; siempre que éstos comporten una especial complejidad, responsabilidad o
gue requieran una especial adaptacion o innovacion de métodos.

Priorizar la ejecucion de los trabajos que se le encomienden.

Coordinar los trabajos que se le encomienden, segun indicaciones de su superior
responsabilizandose de la distribucién y supervision del mismo, adoptando las
medidas oportunas.

Colaborar con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo, aportando
Sus conocimientos técnicos y experiencia.

Planificacién, programacion, direccién, organizacién, coordinacién y control de la
Seccién/Oficina al que se adscriba.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio

Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean
asignadas por su superior, o la Alcaldia-Presidencia, relacionadas con la mision del

puesto.
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9.03 MEDICO/A
MISION:

Coordinacién, control y programacién de las actuaciones del equipo de Diplomados de
Enfermeria y Auxiliares de Enfermeria de la Residencia Santa Lucia, de acuerdo a
criterios técnicos profesionales y directrices de su superior, con el fin de que el
funcionamiento del equipo de trabajo y la atencidon a los usuarios se optimicen en
calidad, costo, eficacia y eficiencia.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracién exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Dirige y supervisa el trabajo y la praxis profesional del colectivo sanitario el trabajo
de los profesionales sanitarios de la Residencia, con el fin de que sus medios y
actuacion, emitiendo las érdenes y directrices profesionales que le corresponde por
la titulacion que ostenta.

2. Mantiene, en coordinacion con la Direccién y la Coordinacién de Enfermeria la
Residencia, las relaciones y contactos operativos con el equipo de atencion primaria
y especializada, asi como con las farmacias y proveedores de material sanitario.

3. Proponey pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas,
en relacion con los programas a su cargo, que optimicen las condiciones de calidad,
costo y oportunidad en los mismos.

4. Dirige los planes de cuidados de enfermeria.

Propone a la Direccion y Coordinacion de la Residencia la adquisicion de material y
equipamiento necesario para el servicio.

Proporcionar asistencia médica (diagnéstico e intervencion) a todos los usuarios.
Tratamiento del usuario, seguimiento y derivacion a otro profesional si fuese
necesario.

8. Elaborar, entre otros, de los siguientes programas: de medicina preventiva,
programa de tratamientos sanitarios a personas con demencias, programa para la
prevencion y la atencion a usuarios ante sucesos de caidas, programa de educacion

sanitaria dirigido a los usuarios y familiares, programa de control de sintomas de

26/149



MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE DENIA.
FUNCIONES GENERICAS. Mayo 2021

10.

11.
12.

13.

14.

15.

enfermedad para la prevencion de riesgos y mejora de la salud de la persona
usuaria, programa de prevencion de riesgos de salud dirigido a usuarios, familias y
control profesional.

Supervision general del centro, en el aspecto sanitario y de inspecciones.

Asesorar sobre las medidas profilacticas que deban adoptarse en casos especificos
y/o generales.

Relacion con los sistemas sanitarios del entorno.

Controla y resuelve las incidencias generales relacionadas con la titulacion
profesional del puesto.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion
por necesidades del servicio

Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean

asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.

27/149



MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE DENIA.
FUNCIONES GENERICAS. Mayo 2021

9.04 TECNICO/A SUPERIOR
MISION:

Realizar las tareas de gestion, estudio, informe y propuesta de caracter técnico superior
correspondiente a su &mbito profesional, a la vez que dirigir y supervisar el trabajo del
personal a su cargo, al objeto de que el mismo se realice de acuerdo con los principios
de eficacia y eficiencia.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracién exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacioén y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito

profesional, tanto por peticién, como por iniciativa propia.

2. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos que le competen con
arreglo a lo establecido en el Organigrama Municipal.

3. Toma de decisiones en relacion con su capacidad profesional, distribuyendo el
trabajo, en su caso, entre sus colaboradores del programa o proyecto, definiendo los
procesos mas adecuados para que los trabajos se realicen en 6ptimas condiciones
y de acuerdo con los principios de eficiencia y eficacia.

4. Supervision, seguimiento de los servicios contratos, gestion de los medios
materiales y humanos en el ambito de los programas encomendados.

5. Proponer dentro de plazo las resoluciones o acuerdos a adoptar en los asuntos que
le competan.

6. Asesorar alos 6rganos de gobierno municipales y confeccionar los informes técnicos
gue le sean solicitados, o generados por iniciativa propia.

7. Realizar informes y propuestas de resolucion a los érganos de decision municipales,
sobre los asuntos de su competencia.

8. Resolver y/o en su defecto dar cuenta a su superior de las necesidades, anomalias
o deficiencias del personal que colabora con él para el desempefio de su funcién.

9. Facilitar atencion especializada al publico en el &mbito concreto de su disciplina.

10. Ejecutar las actividades especificas de su especialidad de acuerdo a las

necesidades planteadas por su superior inmediato.
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Adaptar, en su caso, los procedimientos administrativos a la normativa en vigor en
cada momento.

Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su
funcién; siempre que éstos comporten una especial complejidad, responsabilidad o
gue requieran una especial adaptaciéon o innovacion de métodos.

Priorizar la ejecucion de los trabajos que se le encomienden.

Coordinar los trabajos que se le encomienden, segun indicaciones de su superior
responsabilizandose de la distribucion y supervision del mismo, adoptando las
medidas oportunas.

Colaborar con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo, aportando
sSus conocimientos técnicos y experiencia.

Planificacién, programacion, direccién, organizacién, coordinacién y control de la
Seccién/Oficina al que se adscriba.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion
por necesidades del servicio

Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean

asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.
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9.05 DELEGADO/A DE PROTECCION DE DATOS
MISION:

Asegurar que la Entidad local elabora y respeta los procedimientos para la proteccion
de los datos personales que genera, transmite o trata, en base a la normativa de
aplicacion que esté viviendo y con el uso de las herramientas necesarias y

correspondientes para cumplir su objetivo.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracién exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Informar y asesorar al/la responsable o encargado/a de los/las empleados/as
publicos/as sobre las obligaciones que impone la normativa de protecciéon de
datos y supervisar el cumplimiento de la materia.

2. Ofrecer el asesoramiento que se solicite sobre la evaluacién de impacto relativa
a la proteccion de datos y supervisar su aplicacion de conformidad con la
normativa aplicable.

3. Cooperar y actuar como punto de contacto con la autoridad de control por
cuestiones relativas al tratamiento, incluida la consulta previa, asi como, realizar

consultas sobre los asuntos que se planteen.

4. Toma de decisiones en relacién con su capacidad profesional, distribuyendo el
trabajo, en su caso, entre sus colaboradores del programa o proyecto, definiendo
los procesos mas adecuados para que los trabajos se realicen en éptimas
condiciones y de acuerdo con los principios de eficiencia y eficacia.

5. Proponer dentro de plazo las resoluciones o acuerdos a adoptar en los asuntos
gue le competan.

6. Asesorar a los 6rganos de gobierno municipales y confeccionar los informes
técnicos que le sean solicitados, o generados por iniciativa propia.

7. Realizar informes y propuestas de resolucion a los 6rganos de decision

municipales, sobre los asuntos de su competencia.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

Resolver y/o en su defecto dar cuenta a su superior de las necesidades,
anomalias o deficiencias del personal que colabora con él para el desempefio de
su funcion.

Facilitar atencion especializada al publico en el ambito concreto de su disciplina.
Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de
su funcién; siempre que éstos comporten una especial complejidad,
responsabilidad o que requieran una especial adaptacion o innovacién de
métodos.

Planificacion, programacion, direccion, organizacion, coordinacion y control de la
Seccion/Oficina al que se adscriba, en su caso.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por
necesidades del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de
la misma Unidad o de otras, por periodos de corta duracién, permisos
reglamentarios y vacaciones de plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre
que se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucién o
asignacion por necesidades del servicio

Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean

asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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9.06 GESTOR/A DEPORTIVO/A
MISION:

Realizar las tareas de gestion, estudio, informe y propuesta de caracter técnico superior
correspondiente a su &mbito profesional, a la vez que dirigir y supervisar el trabajo del
personal a su cargo, al objeto de que el mismo se realice de acuerdo con los principios
de eficacia y eficiencia.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracién exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. La promocién deportiva y el desarrollo de la cultura fisica de la poblacién del
municipio, asi como la de las practicas deportivas de caracter aficionado o popular.

2. El estimulo y reconocimiento de las practicas deportivas en el municipio a través de
premios, subvenciones u otras medidas, bien en el ambito individual, grupos,
organismos, asociaciones, etc.

3. El fomento, divulgacion y mejora del deporte federado, propiciando la elevacion del
nivel de los deportistas locales.

4. La administracion, conservacion, mantenimiento y reparacion de las instalaciones
deportivas municipales, tanto en lo relativo a los inmuebles, como al equipamiento o
bienes muebles.

5. La promocion de la utilizacion preferente de las instalaciones municipales, por
carecer de fin de lucro.

6. El estimulo de inversiones privadas en materia de deportes, bien realizando
instalaciones, o mediante la esponsorizacion de eventos deportivos.

La gestion del uso de las instalaciones deportivas municipales.
La administracién, promocién y el mantenimiento de las escuelas deportivas
municipales, asi como la organizacién de cursos en su caso.

9. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos que le competen con
arreglo a lo establecido en el Organigrama Municipal.

10. Toma de decisiones en relacion con su capacidad profesional, distribuyendo el

trabajo, en su caso, entre sus colaboradores del programa o proyecto, definiendo los
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

procesos mas adecuados para que los trabajos se realicen en éptimas condiciones
y de acuerdo con los principios de eficiencia y eficacia.

Supervision, seguimiento de los servicios contratos, gestion de los medios
materiales y humanos en el ambito de los programas encomendados.

Proponer dentro de plazo las resoluciones o acuerdos a adoptar en los asuntos que
le competan.

Realizar informes y propuestas de resolucion a los érganos de decision municipales,
sobre los asuntos de su competencia.

Resolver y/o en su defecto dar cuenta a su superior de las necesidades, anomalias
o deficiencias del personal que colabora con él para el desempefio de su funcién.
Facilitar atencién especializada al publico en el @mbito concreto de su disciplina.
Ejecutar las actividades especificas de su especialidad de acuerdo a las
necesidades planteadas por su superior inmediato, en su caso.

Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su
funcién; siempre que éstos comporten una especial complejidad, responsabilidad o
gue requieran una especial adaptacion o innovacién de métodos.

Coordinar los trabajos que se le encomienden, - en su caso, segln indicaciones de
su superior-, responsabilizandose de la distribucion y supervision del mismo,
adoptando las medidas oportunas.

Colaborar con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo, aportando
Sus conocimientos técnicos y experiencia.

Planificacion, programacion, direccion, organizacion, coordinacion y control de la
Seccion/Oficina al que se adscriba.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duraciéon, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio

Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean

asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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TECNICO/A MEDIO

8.01 ENFERMERO/A
MISION:

Son los responsables de la promocién de la salud, prevencion de la enfermedad y
cuidados de la salud de los residentes de la Residencia Santa Lucia, para lo que
desarrollaran las funciones propias de su profesién en éptimas condiciones de calidad,
oportunidad, eficacia y eficiencia.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Aplicar el plan de cuidados de enfermeria de forma metodolégica en los usuarios
que lo requieran, en las diferentes modalidades de atencion, de forma coordinada
con el resto de los miembros del area y registrando convenientemente dicha
actividad, valorando déficits en las actividades de vida y planificando, realizando y

evaluando los cuidados de enfermeria adecuados.

2. Aplicar los tratamientos (control, preparacion y reparto) que se deriven de la atencién
médica e informar al usuario o su familia sobre la administracion correcta de los
MisSmMos en caso necesario.

3. Realizar las actividades de educacion para la salud, detencion de riesgos, apertura
de historias, seguimiento de los usuarios, peticion de pruebas complementarias y
realizacion de controles de salud periddicos segun los protocolos y programas
establecidos.

4. Atender a los usuarios encamados por enfermedad, efectuando los cambios
posturales prescritos, controlando el servicio de comidas y suministrando
directamente a los usuarios que dicha alimentacion requiera instrumentalizacion
(sonda nasogastrica, sonda gastrica, etc.).

5. Indicar y supervisar los criterios e indicaciones que, en las tareas afines al aspecto

sanitario, han de tener los auxiliares de enfermeria en su atenciéon a los usuarios.
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6.

10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Colaborar con los fisioterapeutas en las actividades, el nivel de calificacion de las
cuales sea compatible con su titulacion.

Colaborar en la elaboracién y ejecucion de los planes integrales de intervencion y
programas de salud.

Registrar y evaluar la actividad realizada, actualizando la historia de salud.
Gestionar y controlar todo lo que hace referencia a los intercambios temporales de
los usuarios en los centros hospitalarios y las visitas a especialistas.

Comunicar al Coordinador de Enfermeria el material de farmacia que precisen, al
servicio de cocina todo lo referente a las dietas, y a su inmediato superior las
incidencias y anomalia observadas.

Ayudar al personal Auxiliar de enfermeria en determinadas tareas, especialmente
durante la noche (cambios posturales, cambios de pafiales, hidrataciones, etc.).
Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias, incluso
de caracter asistencial, docente, administrativa e investigadora, que le sean

asignadas por su superior, y que estén relacionadas con la misién del puesto.

. Aplicar el plan de cuidados de enfermeria de forma metodoldgica en los usuarios

gue lo requieran, en las diferentes modalidades de atencion, de forma coordinada
con el resto de los miembros del area y registrando convenientemente dicha
actividad, valorando déficits en las actividades de vida y planificando, realizando y
evaluando los cuidados de enfermeria adecuados.

Aplicar los tratamientos (control, preparacion y reparto) que se deriven de la atencion
médica e informar al usuario o su familia sobre la administracion correcta de los
MiSmOoSs en caso necesario.

Realizar las actividades de educacion para la salud, detencion de riesgos, apertura
de historias, seguimiento de los usuarios, peticion de pruebas complementarias y
realizacién de controles de salud periodicos segun los protocolos y programas
establecidos.

Atender a los usuarios encamados por enfermedad, efectuando los cambios
posturales prescritos, controlando el servicio de comidas y suministrando
directamente a los usuarios que dicha alimentacion requiera instrumentalizacion
(sonda nasogastrica, sonda gastrica, etc.).

Indicar y supervisar los criterios e indicaciones que, en las tareas afines al aspecto
sanitario, han de tener los auxiliares de enfermeria en su atencién a los usuarios.
Colaborar con los fisioterapeutas en las actividades, el nivel de calificacion de las
cuales sea compatible con su titulacion.

Colaborar en la elaboracion y ejecucion de los planes integrales de intervencion y

programas de salud.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Registrar y evaluar la actividad realizada, actualizando la historia de salud.
Gestionar y controlar todo lo que hace referencia a los intercambios temporales de
los usuarios en los centros hospitalarios y las visitas a especialistas.

Comunicar al Coordinador de Enfermeria el material de farmacia que precisen, al
servicio de cocina todo lo referente a las dietas, y a su inmediato superior las
incidencias y anomalia observadas.

Ayudar al personal Auxiliar de enfermeria en determinadas tareas, especialmente
durante la noche (cambios posturales, cambios de pafiales, hidrataciones, etc.).
Realizacién ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias, incluso
de caracter asistencial, docente, administrativa e investigadora, que le sean
asignadas por su superior, y que estén relacionadas con la mision del puesto.
Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion
por necesidades del servicio

Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean

asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.
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8.02 TECNICO/A MEDIO/A DE ARQUITECTURA O INGENIERIA
MISION:

Realizacién de las tareas de gestion, estudio y propuesta adecuadas a su titulacion, y
correspondientes a su ambito profesional (redaccion y direccion de proyectos,
levantamientos e intervenciones técnicas, inspecciones, informes, etc.) a la vez que, en
su caso, dirigir y supervisar el trabajo del personal a su cargo, con el objeto de que el

mismo resulte 6ptimo en calidad, costo, eficacia y eficiencia.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desarrollados.

2. Confeccionar informes técnicos propios de su ambito profesional.
Facilitar la atencién especializada al publico en el &mbito de su disciplina.
Toma de decisiones en relaciéon con su capacidad profesional, distribuyendo el
trabajo, en su caso, entre sus colaboradores del programa o proyecto, definiendo los
procesos mas adecuados para que los trabajos se realicen en éptimas condiciones
y de acuerdo con los principios de eficiencia y eficacia.

5. Supervision, seguimiento de los servicios contratos, gestion de los medios
materiales y humanos en el ambito de los programas encomendados.

6. En su caso, control de la legalidad vigente en materia urbanistica, emision de
informes urbanisticos de conformidad con el plan de ordenacion urbano y
planeamiento de desarrollo, asi como, asesoramiento urbanistico

7. Control de la adecuada ejecucion de las obras municipales.

Responsabilidad en la direccién y certificacion de obras encomendadas.
Certificaciones de las obras realizadas dentro de su competencia.

10. Emision de memorias valoradas. Informe y valoracién de licencias.

11. Redaccion de proyectos de nueva planta (topografia, memoria, mediciones,
presupuesto, pliego de condiciones y parte grafica) dentro de su ambito.

12. Asesorar y desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al

propio &mbito profesional, aunque deban ser aprobados por su superior.
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13. Realizar informes y propuestas de resolucion a los érganos de decisién municipales,
sobre los asuntos de su competencia.

14. Planificacion, programacion, direccion, organizacion, coordinacion y control de la
Seccion/Oficina al que se adscriba.

15. Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

16. Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio.

17. Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.
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8.03 TECNICO/A MEDIO/A.
MISION:

Realizacién de las tareas de gestion, estudio, y propuesta de caracter técnico adecuado
a su titulacién y ambito profesional, a la vez que, en su caso, dirigir y supervisar el trabajo
del personal a su cargo, con el fin de que el mismo resulte éptimo en calidad, costo,
eficacia y eficiencia.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracién exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Asesoramiento y desarrollo de programas, proyectos y planes de actuacion
referentes al propio &mbito profesional, tanto por peticién de sus superiores, como

por iniciativa propia.

2. Direccién, coordinacién, control y evaluacién de los programas y proyectos
desarrollados.

3. Toma de decisiones en relacion con su capacidad profesional, distribuyendo el
trabajo, en su caso, entre sus colaboradores del programa o proyecto, definiendo los
procesos mas adecuados para que los trabajos se realicen en 6ptimas condiciones
y de acuerdo con los principios de eficiencia y eficacia.

4. Supervisién, seguimiento de los servicios contratos, gestion de los medios
materiales y humanos en el ambito de los programas encomendados.

Facilitar atencion especializada al publico en el ambito concreto de su disciplina.
Ejecucion de las actividades especificas de su especialidad de acuerdo a las
necesidades planteadas por su superior.

7. Realizacion de los trabajos técnico-administrativos necesarios para ejercer su
funcién, siempre que estos comporten una especial complejidad, responsabilidad, o
gue requieran una especial adaptacion o innovacion de métodos.

8. Realizar informes y propuestas de resolucion a los érganos de decision municipales,
sobre los asuntos de su competencia.

9. Priorizar la ejecucion de los trabajos a realizar con arreglo a las necesidades.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Coordinacién de los trabajos que se le encomienden, segun las indicaciones de su
superior, responsabilizdndose de su distribucion y supervision, para lo que adoptara
las decisiones y medidas oportunas.

Colaboracién con su superior en la preparacion y realizacion de los trabajos a su
cargo, aportando sus conocimientos técnicos y experiencia.

Ayuda y colaboracién con las distintas Dependencias Municipales, cuando asi se
determine por su superior o este establecido en las normas del procedimiento.
Planificacion, programacion, direccion, organizacion, coordinacion y control de la
Seccion/Oficina al que se adscriba.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.

PUESTO ASIMILADO A TECNICO MEDIO:

8.04 TECNICO/A MEDIO/A DE ACTIVIDADES TURISTICAS
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8.05 EDUCADOR/A SOCIAL
MISION:

Realizacién de las tareas de gestion, estudio, y propuesta de caracter técnico adecuado
a su titulacién y ambito profesional, a la vez que, en su caso, dirigir y supervisar el trabajo
del personal a su cargo, con el fin de que el mismo resulte éptimo en calidad, costo,
eficacia y eficiencia.

Realizacién de actuaciones de educador en los campos de la educacién no formal,
educacién de adultos (incluida la tercera edad), insercibn social de personas
inadaptadas y minusvalidos, asi como acciones de tipo socio-educativo.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Realizacion de actuaciones (programacién, reuniones, etc.) en el ambito de los
servicios sociales de base o atencién primaria, sobre todo centradas en las
problematicas que presentan los destinatarios relativas a situaciones de necesidad

mas o menos inmediata.

2. Realizacién de actuaciones de tipo socializador, destinados a nifios y adolescentes
gue presentan problematicas de integracion y circulacién social normalizada y que
se hallan en situacion de riesgo social.

3. Realizacion de actuaciones formativas y compensatorias con personas adultas que
necesitan nuevos aprendizajes, ya sea por motivos laborales, desarrollo cultural,
personal, social, etc.

4. Realizacion de actuaciones de tipo asistencial y compensatoria con personas del
grupo de la tercera edad, adaptadas a las necesidades y probleméticas
diferenciadas de este colectivo.

5. Realizacion de actuaciones de insercion social, dirigidas a jovenes y adultos que han
delinquido.

6. Realizacion de actuaciones de tipo socioeducativo, con personas que tienen

problematicas relacionadas con sustancias adictivas.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realizacion de actuaciones de tipo asistencial y compensatoria, con personas que
presentan alguna disminucion, dificultad psicolégica o enfermedad mental que les
dificulta su integracion social.

Coordinacién, seguimiento, control y supervision, de los Programas Municipales de
Prevenciéon y Control del Absentismo Escolar y de cualesquiera otros que en el
ambito de su competencia profesional le puedan ser encomendados, tanto si son
ejecutados directamente como si con prestados mediante contrato con terceros.
Elaboracién de informes, proyectos, memorias y propuestas de actuacion.

Toma de decisiones en relacion con su capacidad profesional, distribuyendo el
trabajo, en su caso, entre sus colaboradores del programa o proyecto, definiendo los
procesos mas adecuados para que los trabajos se realicen en 6ptimas condiciones
y de acuerdo con los principios de eficiencia y eficacia.

Supervisién, seguimiento de los servicios contratos, gestion de los medios
materiales y humanos en el &mbito de los programas encomendados.

Planificacién, programacion, direccién, organizacién, coordinacién y control de la
Seccién/Oficina al que se adscriba.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacién, ademas, de todas aquellas analogas o complementarias que le sean

asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.
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8.06 TRABAJADOR/A SOCIAL
MISION:

Realizacién de las tareas de gestidn, estudio, y propuesta de caracter técnico adecuado
a su titulacién y Ambito profesional, a la vez que, en su caso, dirigir y supervisar el trabajo
del personal a su cargo, con el fin de que el mismo resulte 6ptimo en calidad, costo,
eficacia y eficiencia. Intervencidén con personas y su entorno; prevencion/ integracion de
la exclusion social; articulacién de recursos sociales; derivaciones; asesoramientos a
usuarios; disefio/ aplicacion/ evaluacion de planes, programas o proyectos; formar parte
de equipos interdisciplinares; investigacion social, entre otras funciones propias de su

profesion.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Planificacion, ejecucion y evaluacion de programas, proyectos e intervenciones
especificas en el ambito del trabajo social que le sean encargados por sus
superiores jerarquicos (drogodependencias, mujer, tercera edad, infancia y juventud,
minusvalias, inmigrantes, situacién de riesgo, teleasistencia, etc.).

2. Deteccién de las necesidades, individuales, grupales o comunitarias, para un mejor
conocimiento de las carencias sociales, y programacion de objetivos, proyectos y
tareas.

3. Recogida y estudio de la demanda individual, grupal o comunitaria para clasificarla,
ubicandola en sectores y areas de necesidad. Valoracion, informacién y/o
asesoramiento sobre la demanda presentada por el ciudadano a fin de aplicar los
recursos adecuados.

4. Intervencion social, con objetivos preventivos, paliativos y asistenciales, y de
promocion personal y social de los usuarios.

5. Informacién, documentacion, gestion y tramitacion de los diversos recursos, ayudas,
servicios, subvenciones y prestaciones.

6. Derivacion de los casos, si procede, a los servicios sociales especializados,

profesionales u otras redes asistenciales.
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7.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Coordinacién dentro de la propia Institucibn o con otros agentes, organismos,
instituciones, etc. para el desarrollo, supervision y evaluacion de los distintos
proyectos.

Diagnostico de la problemética social para realizar una 6ptima intervencion social.
Tratamiento de la problematica social para la aplicacién de los recursos adecuados.
Evaluacién de la intervencion social para medir su eficacia o modificarla.
Asesoramiento en la materia propia de su titulacion.

Elaborar informes, memorias, estudios o documentos relacionados con su ambito
profesional.

Realizar las tareas de caracter administrativo que se deriva las actuaciones.

Toma de decisiones en relacion con su capacidad profesional, distribuyendo el
trabajo, en su caso, entre sus colaboradores del programa o proyecto, definiendo los
procesos mas adecuados para que los trabajos se realicen en 6ptimas condiciones
y de acuerdo con los principios de eficiencia y eficacia.

Supervisién, seguimiento de los servicios contratos, gestion de los medios
materiales y humanos en el &mbito de los programas encomendados.

Propuesta de actuaciones o medidas en relacibn a las necesidades sociales
detectadas en su area de actuacion y en el &mbito de las competencias municipales
en la materia.

Relacion con proveedores y empresas de servicios y suministros en el ambito de los
programas encomendados.

Planificacion, programacion, direccion, organizacion, coordinacion y control de la
Seccion/Oficina al que se adscriba.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duraciéon, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacion, ademds, de todas aquellas andlogas o complementarias que le sean

asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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8.07 AGENTE DE IGUALDAD
MISION:

Realizacién de las tareas de gestidn, estudio, y propuesta de caracter técnico adecuado
a su titulacién y Ambito profesional, a la vez que, en su caso, dirigir y supervisar el trabajo
del personal a su cargo, con el fin de que el mismo resulte éptimo en calidad, costo,
eficacia y eficiencia. Intervencidén con personas y su entorno; prevencién/ integracion de
la exclusion social; articulacién de recursos sociales; derivaciones; asesoramientos a
usuarios; disefio/ aplicacion/ evaluacion de planes, programas o proyectos; formar parte
de equipos interdisciplinares; investigacion social, entre otras funciones propias de su

profesion.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Planificacion, ejecucion y evaluacion de programas, proyectos e intervenciones
especificas en el ambito del trabajo social que le sean encargados por sus
superiores jerarquicos (drogodependencias, mujer, tercera edad, infancia y
juventud, diversidad funcional, inmigrantes, situacién de riesgo, teleasistencia, etc.).

2. Deteccién de las necesidades, individuales, grupales o comunitarias, para un mejor
conocimiento de las carencias sociales, y programacion de objetivos, proyectos y
tareas.

3. Recogida y estudio de la demanda individual, grupal o comunitaria para clasificarla,
ubicandola en sectores y areas de necesidad.

4. Valoracioén, informacion y/o asesoramiento sobre la demanda presentada por el
ciudadano a fin de aplicar los recursos adecuados.

5. Intervencion social, con objetivos preventivos, paliativos y asistenciales, y de
promocion personal y social de los usuarios.

6. Informacién, documentacion, gestién y tramitacion de los diversos recursos, ayudas,
servicios, subvenciones y prestaciones.

7. Derivacion de los casos, si procede, a los servicios sociales especializados,

profesionales u otras redes asistenciales.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

Coordinacién dentro de la propia Institucibn o con otros agentes, organismos,
instituciones, etc. para el desarrollo, supervision y evaluacion de los distintos
proyectos.

Diagnostico de la problemética social para realizar una éptima intervencion social.
Tratamiento de la problematica social para la aplicacién de los recursos adecuados.
Evaluacién de la intervencion social para medir su eficacia o modificarla.
Informacion y asesoramiento personalizado a mujeres sobre recursos y servicios,
formacion, orientacion sociolaboral, itinerarios profesionales y normativa que
favorezca la igualdad entre hombres y mujeres.

Prevencién y deteccién de la violencia de género, y coordinacién con los servicios
especializados de la Generalitat.

Deteccién de las necesidades del municipio en materia de atencién a la violencia de
género.

Participacién en los planes de proteccion local en coordinacién con el resto de
servicios de ambito nacional, autonémico y local.

Informar y asesorar a mujeres para la creacién de empresas y la mejora de la
actividad empresarial y/o autbnoma.

Elaboracién, implementacion y evaluacion de planes de igualdad municipales.
Disefiar y gestionar programas de sensibilizacion, informacion y formacion en
materia de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, y prevencion de la
violencia de género.

Disefiar acciones para fomentar el asociacionismo de mujeres y asesorar para la
constitucion de las mismas.

Informar y asesorar a empresas o entidades para la elaboracion e implantacion de
planes de igualdad y evaluar aquellos planes que se presenten para ser visados por
la Direccién General del Instituto Valenciano de las mujeres y por la Igualdad de
Género

Elaborar informes, memorias, estudios o documentos relacionados con su ambito
profesional.

Realizar las tareas de caracter administrativo que se deriva las actuaciones.

Toma de decisiones en relacion con su capacidad profesional, distribuyendo el
trabajo, en su caso, entre sus colaboradores del programa o proyecto, definiendo los
procesos mas adecuados para que los trabajos se realicen en 6ptimas condiciones
y de acuerdo con los principios de eficiencia y eficacia.

Supervision, seguimiento de los servicios contratos, gestion de los medios

materiales y humanos en el @mbito de los programas encomendados.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

Propuesta de actuaciones o medidas en relacibn a las necesidades sociales
detectadas en su area de actuacion y en el &mbito de las competencias municipales
en la materia.

Relacion con proveedores y empresas de servicios y suministros en el &mbito de los
programas encomendados.

Planificacion, programacion, direccion, organizacion, coordinacion y control de la
Seccion/Oficina al que se adscriba.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacion, ademas, de todas aquellas analogas o complementarias que le sean

asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.
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SUBGRUPO B TECNICOS/AS SUPERIORES O ESPECIALISTAS DE
FORMACION PROFESIONAL

7.03 TECNICO/A ESPECIALISTA ANIMACION SOCIO-CULTURAL
MISION:

Diseflar espacios, estrategias y materiales de promocién y difusion de proyectos de
intervencion sociocultural, aplicando los avances tecnoldgicos del ambito de la
comunicacion, organizando programas y actividades de animacion sociocultural,
gestionando la documentacion y los recursos, asi como la financiacion y el control del

presupuesto asignado.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Disefar espacios, estrategias y materiales de promocién y difusion de proyectos de
intervencion sociocultural, aplicando los avances tecnoldgicos del ambito de la
comunicacion.

2. Dirigir la implementacion de proyectos de intervencién sociocultural, coordinando las
actuaciones de los profesionales y voluntarios a su cargo, supervisando la
realizacion de las actividades con criterios de calidad y facilitando el trabajo en
equipo.

3. Organizar programas y actividades de animacion sociocultural, gestionando la
documentacion y los recursos, asi como, la financiacién y el control del presupuesto
asignado.

4. Obtener informacion, utilizando recursos, estrategias e instrumentos de analisis de
la realidad, con el fin de adecuar la intervencion sociocultural a las necesidades de
las personas destinatarias y al contexto.

5. Elaborar proyectos de intervencion sociocultural a partir de la informacion obtenida
del contexto y las personas destinatarias, incorporando la perspectiva de género.

6. Crear, dinamizar y supervisar equipos de monitores/as en proyectos de intervencion

sociocultural, organizandolos en funcién de las actividades.
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7.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Disefiar, implementar y evaluar actividades ludicas, culturales y fisico-recreativas,
seleccionando las estrategias metodoldgicas, organizando los recursos y manejando
los equipos y medios técnicos necesarios para su desarrollo.

Proporcionar apoyo técnico, documental y logistico para la constitucion y
funcionamiento de grupos y asociaciones, capacitando a los participantes para la
autogestion y facilitando las relaciones entre los diferentes agentes sociales.
Organizar y gestionar los servicios de informacion juvenil, realizando actividades de
orientacion, informacion y dinamizacion que atiendan las necesidades y demandas
de las personas de este sector de poblacion.

Disefiar, implementar y evaluar actividades socioeducativas dirigidas a la poblacion
juvenil, favoreciendo la igualdad de oportunidades y aplicando los principios de la
educacion no formal.

Dinamizar grupos, aplicando técnicas participativas y de dinamizacion, gestionando
los conflictos y promoviendo el respeto y la solidaridad.

Elaborar informes, memorias, estudios o documentos relacionados con su ambito
profesional.

Realizar las tareas de caracter administrativo que se deriva las actuaciones.

Toma de decisiones en relaciéon con su capacidad profesional, distribuyendo el
trabajo, en su caso, entre sus colaboradores del programa o proyecto, definiendo los
procesos mas adecuados para que los trabajos se realicen en éptimas condiciones
y de acuerdo con los principios de eficiencia y eficacia.

Supervision, seguimiento de los servicios contratos, gestion de los medios
materiales y humanos en el ambito de los programas encomendados.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio.

Realizacion, ademds, de todas aquellas andlogas o complementarias que le sean

asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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7.04 TECNICO/A ESPECIALISTA DE DELINEACION
MISION:

Intervenir en el desarrollo y gestion de proyectos de edificacion y de obra civil,
elaborando la documentacion escrita y gréfica, calculo de trazados, alineaciones y cotas,
obteniendo y analizando la informacion necesaria y proponiendo distintas soluciones,
gestionando la documentacion y los recursos, asi como la financiacion y el control del

presupuesto asignado.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifigue una enumeracion exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Intervenir en el desarrollo de proyectos de edificacion obteniendo y analizando la

informacion necesaria y proponiendo distintas soluciones.

2. Intervenir en la redaccion de la documentacién escrita de proyectos de edificacion
mediante la elaboracibn de memorias, pliegos de condiciones, mediciones,

presupuestos y demas estudios requeridos utilizando aplicaciones informaticas.

3. Elaborar la documentacién gréafica de proyectos de edificacion mediante la
representacion de los planos necesarios para la definicién de los mismos, utilizando

aplicaciones informéticas de disefio asistido por ordenador.

4. Predimensionar y, en su caso, dimensionar bajo las instrucciones del responsable
facultativo los elementos integrantes de las instalaciones de fontaneria,
saneamiento, climatizacion, ventilacion, electricidad, telecomunicaciones vy
especiales en edificios, aplicando procedimientos de calculo establecidos e

interpretando los resultados.

5. Predimensionar elementos integrantes de estructuras de edificacion y, en su caso,
colaborar en su definicion, operando con aplicaciones informéticas bajo las

instrucciones del responsable facultativo.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Gestionar la documentacién de proyectos y obras de edificacién, reproduciéndola y

organizandola conforme a los criterios de calidad establecidos.

Intervenir en la calificacidn energética de edificios en proyecto o construidos,
colaborando en el proceso de certificacion empleando herramientas y programas

informaticos homologados a tal fin.

Elaborar planes de seguridad y salud, y de gestion de residuos de construccién y
demoliciones, utlizando la documentacion del proyecto y garantizando el

cumplimiento de la normativa.

Obtener las autorizaciones perceptivas, realizando los tramites administrativos

requeridos en relaciéon al proyecto y/o ejecucién de obras de edificacion.

Realizar replanteos de puntos, alineaciones y cotas altimétricas, estacionando y

operando correctamente con los instrumentos y (tiles topogréaficos de medicion.

Realizar levantamientos de terrenos y construcciones, tomando datos previos,
planificando el trabajo de campo, estacionando y operando con los instrumentos y
Gtiles topograficos, procesando la informacion registrada y representando los planos

correspondientes.

Intervenir en el desarrollo de proyectos de obra civil y de ordenacion del territorio,
obteniendo y analizando la informacibn necesaria y proponiendo distintas

soluciones.

Intervenir en la redaccién de la documentacion escrita de proyectos de obra civil y
de ordenacién del territorio, mediante la elaboracion de memorias, pliegos de
condiciones, mediciones, presupuestos y demas estudios requeridos (de seguridad,

salud y medioambientales, entre otros), utilizando aplicaciones informaticas.

Elaborar la documentacion grafica de proyectos de obra civil y de ordenacion del
territorio, mediante la representacién de los planos necesarios para la definicion de

los mismos, utilizando aplicaciones informaticas de disefio asistido por ordenador.

Predimensionar y, en su caso, dimensionar bajo las instrucciones del responsable
facultativo los elementos integrantes de las redes para servicios de abastecimiento
de agua y gas, saneamiento, distribucion de energia eléctrica y alumbrado publico,
telecomunicaciones y servicios especiales de obra civil, aplicando los

procedimientos de célculo establecidos e interpretando los resultados.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

Predimensionar elementos integrantes de estructuras de construccién y, en su caso,
colaborar en su definicion, operando con aplicaciones informéticas bajo las

instrucciones del responsable facultativo.

Intervenir en la definiciéon y calculo de trazados de obras lineales, operando con
aplicaciones informéticas especificas, en su caso, bajo las instrucciones del

responsable facultativo.

Elaborar modelos, planos y presentaciones en 2D y 3D para facilitar la visualizacién
y comprension de proyectos de obra civil y de ordenacion del territorio y proyectos
de edificacion.

Gestionar la documentacién de proyectos y ejecucion de obras civiles, y de
ordenacion del territorio, reproduciéndola y organizdndola conforme a los criterios

de calidad establecidos.

Solicitar y comparar ofertas, obteniendo la informacién destinada a suministradores,

contratistas o subcontratistas, y evaluando y homogeneizando las recibidas.

Elaborar planes/ programas, realizando calculos basicos de rendimientos, para
permitir el control de la fase de redaccién del proyecto, del proceso de contratacién
y de la fase de ejecucién de trabajos de obra civil o de edificacion.

Adecuar el plan/programa y sus costes al progreso real de los trabajos, partiendo
del seguimiento periddico realizado o de las necesidades surgidas a partir de

cambios o imprevistos.

Elaborar certificaciones de obra, ajustando las relaciones valoradas a las mediciones

aprobadas para proceder a su emision y facturacion.

Elaborar planes de seguridad y salud y de gestion de residuos de construccion y
demoliciones, utilizando la documentacion del proyecto y garantizando el

cumplimiento de la normativa.

Realizar replanteos de puntos, alineaciones y cotas altimétricas, estacionando y

operando con los instrumentos y Gtiles topogréaficos de medicion.

Elaborar informes, memorias, estudios o documentos relacionados con su ambito

profesional.

Realizar las tareas de caracter administrativo que se deriva las actuaciones.
Toma de decisiones en relacidbn con su capacidad profesional, distribuyendo el

trabajo, en su caso, entre sus colaboradores del programa o proyecto, definiendo los
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29.

30.

31.

32.

procesos mas adecuados para que los trabajos se realicen en Gptimas condiciones
y de acuerdo con los principios de eficiencia y eficacia.

Supervision, seguimiento de los servicios contratos, gestion de los medios
materiales y humanos en el ambito de los programas encomendados.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio.

Realizacion, ademas, de todas aquellas analogas o complementarias que le sean

asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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7.05 TECNICO/A ESPECIALISTA EN ACTIVIDADES FISICAS Y
DEPORTIVAS

MISION:

Disefiar e intervenir en proyectos o programas de actividades fisico-deportivas de
caracter recreativas, aplicando, organizando programas y actividades de animacion
deportiva, gestionando la documentacion y los recursos, asi como la financiacion y el

control del presupuesto asignado.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Disefar espacios, estrategias y materiales para la puesta en marcha de actividades
fisico-deportivas, aplicando los avances tecnolégicos del &mbito de la comunicacion.

2. Concretar los objetivos, los contenidos, los medios, los métodos, la temporalizacion
y la evaluacion de las actividades, en funcion de la programacion general, las
caracteristicas de los participantes y del medio y, en su caso, las directrices
recibidas.

3. Dirigir y asesorar a individuos o grupos en la realizacién de actividades fisico-
deportivas de caracter recreativo garantizando las condiciones de seguridad.

4. Dinamizar las actividades de forma que resulten atractivas y motivantes, y fomenten
en los participantes la adherencia al programa.

5. Ensefar las técnicas propias de las actividades utilizando los equipos y el material
apropiados, demostrando los movimientos y corrigiendo los errores de ejecucion de
los participantes.

6. Organizar y dirigir el trabajo de otros técnicos de nivel inferior ajustdndose, en su
caso, a las directrices recibidas.

7. Mantenerse informado sobre las Ultimas aportaciones técnicas o cientificas
relacionadas con su trabajo, con el fin de incorporar las nuevas técnicas y
tendencias, y utilizar los nuevos equipos y materiales del sector.

8. Adaptarse a los cambios tecnoldgicos, organizativos, economicos y sociales que

inciden en su actividad profesional.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Dirigir la implementacibn de proyectos de intervencion fisico-deportivas,
coordinando las actuaciones de los profesionales y voluntarios a su cargo,
supervisando la realizacion de las actividades con criterios de calidad y facilitando
el trabajo en equipo.

Organizar programas Yy actividades de animacién deportiva, gestionando la
documentacion y los recursos, asi como, la financiacion y el control del presupuesto
asignado.

Obtener informacién, utilizando recursos, estrategias e instrumentos de analisis de
la realidad, con el fin de adecuar la intervencién deportiva a las necesidades de las
personas destinatarias y al contexto.

Elaborar proyectos de actividades fisico-deportivas a partir de la informacion
obtenida del contexto y las personas destinatarias, incorporando la perspectiva de
género.

Crear, dinamizar y supervisar equipos de monitores/as en proyectos de intervencion
sociocultural, organizandolos en funcién de las actividades.

Disefiar, implementar y evaluar actividades ludicas, fisico-recreativas, en
coordinacién con otras socio-culturales que se puedan organizar, seleccionando las
estrategias metodoldgicas, organizando los recursos y manejando los equipos vy
medios técnicos necesarios para su desarrollo.

Proporcionar apoyo técnico, documental y logistico para la constitucion y
funcionamiento de grupos y asociaciones, capacitando a los participantes para la
autogestion y facilitando las relaciones entre los diferentes agentes sociales.
Organizar y gestionar los servicios de informacion juvenil, realizando actividades de
orientacion, informacion y dinamizacién que atiendan las necesidades y demandas
de las personas de este sector de poblacion.

Disefiar, implementar y evaluar actividades socioeducativas dirigidas a la poblacion
juvenil, favoreciendo la igualdad de oportunidades y aplicando los principios de la
educacién no formal.

Dinamizar grupos, aplicando técnicas participativas y de dinamizacion, gestionando
los conflictos y promoviendo el respeto y la solidaridad.

Elaborar informes, memorias, estudios o documentos relacionados con su ambito
profesional.

Realizar las tareas de caracter administrativo que se deriva las actuaciones.

Toma de decisiones en relacion con su capacidad profesional, distribuyendo el
trabajo, en su caso, entre sus colaboradores del programa o proyecto, definiendo los
procesos méas adecuados para que los trabajos se realicen en optimas condiciones

y de acuerdo con los principios de eficiencia y eficacia.
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22. Supervision, seguimiento de los servicios contratos, gestion de los medios
materiales y humanos en el ambito de los programas encomendados.

23. Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

24. Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio.

25. Realizacion, ademas, de todas aquellas analogas o complementarias que le sean

asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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RESPONSABLE — COORDINADOR/A — ENCARGADO/A

6.01 COORDINACION DE ENFERMERIA
MISION:

Coordinacién, control y programacién de las actuaciones del equipo de Diplomados de
Enfermeria y Auxiliares de Enfermeria de la Residencia Municipal, de acuerdo a criterios
técnicos profesionales y directrices de su superior, con el fin de que el funcionamiento
del equipo de trabajo y la atencion a los usuarios se optimicen en calidad, costo, eficacia

y eficiencia.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifigue una enumeracion exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucién
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Organiza, coordina y controla el trabajo de los profesionales sanitarios de la
Residencia, con el fin de que sus medios y actuacién sean 6ptimos.

2. Mantiene relaciones y contactos operativos con el equipo de atencién primaria y
especializada, asi como con las farmacias y proveedores de material sanitario.

3. Proponey pone en préactica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas,
en relacion con los programas a su cargo, que optimicen las condiciones de calidad,
costo y oportunidad en los mismos.

Coordina y supervisa los planes de cuidados de enfermeria.
Propone la adquisicion de material y equipamiento necesario para el servicio.

6. Resuelve los problemas de los usuarios derivados del funcionamiento del equipo y/o
de su relacion con los profesionales.

7. Controla y resuelve las incidencias generales que se producen en el trabajo del
equipo humano a su cargo.

8. Organizar, coordinar y controlar el trabajo de los profesionales sanitarios de la
Residencia, con el fin de que sus medios y actuacién sean 6ptimos.

9. Organizar, coordinar y controlar la planilla de turnos de todo el personal a su cargo,
asi como la correcta cobertura/sustitucion de las vacaciones, permisos y bajas del

personal a su cargo.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Mantener relaciones y contactos operativos con el equipo de atencion primaria y
especializada, asi como con las farmacias y proveedores de material sanitario.
Planifica, controla, supervisa con la Direccién la puesta en practica de nuevos
procedimientos y sus correspondientes registros de ejecucion de tareas técnicas, en
relacion con los programas a su cargo, que optimicen las condiciones de calidad,
costo y oportunidad en los mismos.

Coordinar, organizar y supervisar los planes de cuidados de enfermeria y auxiliares.
Gestiona y tramita la adquisicion de material y equipamiento necesario para el
servicio.

Dar de alta y de baja a los usuarios en el programa Abucasis.

Realizar los pedidos de material sanitario a través del programa Abucasis (RESI) de
Conselleria, asi como hacer los pedidos de material sanitario que se realizan al
hospital (SUPRO).

Resolver los problemas de los usuarios derivados del funcionamiento del equipo y/o
de su relacién con los profesionales.

Controlar y resolver las incidencias generales que se producen en el trabajo del
equipo humano a su cargo.

Contacto y coordinacion con familiares de los usuarios.

Funciones de enfermeria complementando el servicio en aquellos momentos que
sean necesarios.

Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean
asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.

Controlar el buen funcionamiento del comedor de asistidos, asi como que se
cumplan los protocolos de ingesta, dietas y buenas practicas de higiene alimentaria.
Coordinar el buen funcionamiento del transporte del Centro de Dia, asi como se
coordina con la empresa encargada de llevarlo a cabo.

Controlar el buen funcionamiento de los elementos de trabajo, asi como, de su
sustitucién/reparacion cuando éstos no funcionen correctamente.

Control de los almacenes de material sanitario (pafiales, empapadores, guantes,
etc.).

Coordinacién con los diferentes profesionales del Centro (Direccion, Médico,
Psicélogo, Trabajador Social, TASOC, Fisioterapeuta, Coordinador de Servicios
Generales, etc.).

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por
necesidades del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la

misma Unidad o de otras, asi también del puesto de Coordinador/a de auxiliares de
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enfermeria, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones
de plazo no superior a un mes.

27. Sustitucion accidental, con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio.

28. Realizar ademas todas aquellas tareas andlogas y complementarias que le sean

asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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6.02 COORDINACION DE LA OAC (OFICINA DE ATENCION A LA
CIUDADANIA)

MISION:

Coordinacién, control y programacion de las actuaciones del equipo de Gestores de la
OAC, de acuerdo a criterios y directrices de la Jefatura de Departamento de la Oficina
de Atencidn a la Ciudadania, Padrén y Censo, con el fin de que el funcionamiento del
equipo de trabajo y la atencién ciudadana se optimice en calidad, coste, eficacia y

eficiencia.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Coordina y supervisa las actividades a realizar por parte del ambito de la OAC
distribuyendo los recursos materiales entre el personal asignado, velando por
una correcta distribucién de las cargas de trabajo.

2. Comunica y evalla conjuntamente con la Jefatura de la OAC las modificaciones
en la orientacién y directrices que hagan falta para un mejor servicio.

3. Adopta en el tratamiento de datos de caracter personal las medidas de indole
técnica y organizativa establecidas por la Corporacion y cumple la normativa
vigente en materia de proteccion de datos de caracter personal, asi como
mantiene el deber de secreto y confidencialidad en relacion laboral/funcionarial
con la Corporacion.

4. Coordinar los procesos y tramites que la Oficina de Atencion Ciudadana lleva a
término y la adecuada atencién al ciudadano.

5. Orienta la tramitaciéon a desarrollar por la Oficina de Atencion de cara al
ciudadano (OAC), analizando la informacion y los indicadores de control de
gestién y propone cambios por mejorar el servicio prestado.

6. Coordina la gestion del padrén y del censo electoral.

7. Realiza el control y seguimiento de los expedientes tramitados por los Gestores

de la OAC hasta su resolucion.
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8.

9.

Coordina el uso de la aplicacion del registro general de entrada y salida de
documentos y de atencion al ciudadano y de tramites por teléfono.
Hace cumplir los protocolos de atencién a la ciudadania establecidos.

10. Controla que el tiempo de respuesta a los ciudadanos sean los correctos a la

consulta hecha.

11. Analiza la informacion sintetizada y la deriva convenientemente a los encargados

de los diferentes servicios municipales.

12. Apoyo a la Jefatura de la OAC y Estadistica, asi como, sustitucion puntual de la

misma.

Ademas de las funciones anteriormente referidas propias del Coordinador OAC, deberéa

realizar las funciones especificas de GESTOR DE LA OAC que se detallan:

1.

Control y gestién del Registro general de entrada, que conlleva la comprobacién
y listados para todos los departamentos, incluidos, también los grupos politicos
y Alcaldia.

Seguimiento y comprobacion del PROP y SIR, asi como, cualquier otro sistema
de interoperabilidad de registros.

Devolucion y rechazo de registros de entrada, revision y distribucion de los

documentos recepcionados.

Todo ello, sin perjuicio de que deba realizar en caso de sustitucion y apoyo las siguientes
funciones propias de GESTOR DE LA OAC:

1.

Atender, asesorar e informar a la ciudadania, empresas y otras organizaciones
del municipio sobre aspectos del &mbito de este municipio.

Informa sobre el estado de tramitacion de los expedientes administrativos,
sugerencias, quejas y reclamaciones referentes a los servicios publicos locales,
asi como, de la documentacién, procesos, requisitos, condiciones y tarifas
necesarios por realizar determinantes tramites.

Atiende y orienta al publico telefonicamente, telematicamente o personalmente
en relacion a las consultas que deseen realizar a la Corporacion y resolviendo
las dudas (aspectos culturales, turisticos, informacion de otras Administraciones
Publicas, informacién general del municipio, entre otros).

Orienta e informa a la ciudadania respeto los servicios y tramites electronicos
ofertados desde esta administracion local.

Facilita a la ciudadania los impresos administrativos municipales, dipticos
turisticos, programas de fiestas y agenda cultural, entre otros.

Gestiona la informacion y los contactos con otros ambitos organizativos

municipales u otros organismos o instituciones relacionados con la OAC.
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7.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Tramitar y gestionar las solicitudes de la ciudadania, empresas y organizaciones,
asi como, las quejas y/o reclamaciones recibidas.

Llevar a cabo el registro municipal de entradas de documentacion (instancias,
solicitudes, cartas y otros documentos), asi como, registros de salidas de la
OAC, y efectuar la correspondiente revision y verificacion atendiendo a la
legislacion vigente.

Tramitacion del padrén y del censo electoral.

Operativiza el seguimiento de los expedientes que se llevan a cabo desde la
OAC, desde el inicio hasta su resolucion, para informar a los ciudadanos en qué
estado del procedimiento se encuentra su expediente.

. Realiza una recopilacién de las incidencias y/o reclamaciones recibidas para que

su superior jerarquico pueda dar aviso al servicio correspondiente de la
Corporacion.

Ejecutar e implementar los planes y programas de atencién a la ciudadania
atendiendo las directrices de superior jerarquico.

Colabora en la elaboracién de informes técnicos y estadisticos para la mejora
del funcionamiento y las actuaciones de la OAC.

Participa en la elaboracién del catalogo de tramites y de informacién que debe
realizar la OAC.

Aporta datos e informacion a su superior jerarquico para la redaccién de la
memoria anual de la OAC.

Actualiza la base de datos administrativos de la OAC y el manual de
procedimientos y tramites.

Participar y contribuir en el correcto funcionamiento de los procesos y tramites
gue la Oficina de Atencién Ciudadana lleva a término y velar por una adecuada
atencion al ciudadano.

Propone a sus superiores las modificaciones en la orientacion y directrices que
hagan falta para una mejor prestacion del servicio y la mejora de la atencion al
ciudadano.

Adopta en el tratamiento de datos de caracter personal, las medidas de indole
técnica y organizativa establecidas por la Corporacion y cumple la normativa
vigente en materia de proteccion de datos de caracter personal.

Vela por el correcto funcionamiento de los varios canales de comunicacion de
atencion ciudadana y para la mejora continua de éstos.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por

necesidades del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de
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la misma Unidad o de otras, por periodos de corta duracién, permisos
reglamentarios y vacaciones de plazo no superior a un mes.

22. Sustitucién accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre
gue se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucion o
asignacion por necesidades del servicio

23. Realizacion, ademas, de todas aquellas andlogas o complementarias que le
sean asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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6.03 ADMINISTRATIVO/A RESPONSABLE DE SECCION/OFICINA.
MISION:

Dirigir la Seccién/Oficina con facultades y responsabilidades de decision, realizacion,
reparto y supervision y organizacion con autonomia de trabajo que cuente con una
sustantividad propia, de acuerdo a su iniciativa profesional, los procedimientos
establecidos y las indicaciones e instrucciones de su superior con el fin de que los
trabajos administrativos o técnicos a su cargo se realicen en éptimas condiciones de

calidad, costo y oportunidad.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracién exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Coordinar el trabajo de la Seccion/Oficina, su distribucién y supervisién, con
responsabilidad del mismo en cantidad, calidad y plazo, debiendo de tomar las
medidas oportunas al respecto y con consulta a su superior en las situaciones
excepcionales.

2. Ejercer la direccion, toma de decisiones, control, coordinacién y evaluacion sobre el
personal adscrito, dando cuenta a su superior.

3. Planificar, distribuye y organiza el orden mas conveniente para los trabajos propios
de su Seccion/Oficina, con ejecucion de los mismos.

4. Definir, realizar o supervisar, con autonomia de criterio, los trabajos de indole
administrativa o técnica que comportan mayor complejidad, responsabilidad o que
requieren una especial adaptacion o innovacion sobre las funciones de su
Seccion/Oficina.

5. Realizar informes y propuestas de resolucion a los érganos de decisidbn municipales,
sobre los asuntos de su competencia.

6. Subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacion del servicio de su
Seccion/Oficina, con atencién al administrado cuando se requiera su presencia.

7. Proponery poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas
0 administrativas que optimicen las condiciones de calidad, costo y oportunidad en

los cometidos propios de su Seccién/Oficina.
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8.

10.

11.

12.

Gestion y tramitacion administrativa del servicio, tales como:

8.1 Realizacion de operaciones concretas como cumplimentar impresos;
realizar, verificar o comprobar liquidaciones; realizar célculos de complejidad
media; controlar existencias; verificar facturas, emitir recibos, vales, etc. y de
todas aquellas tareas administrativas complementarias que sean necesarias
para la marcha del trabajo.

8.2 Colaboracién y aporte de datos en la realizacion de informes propios de
tramitacion administrativa: propuestas, expedientes, resoluciones etc.,
incluso los de contenido o proceso complejo, que no conlleven interpretacion
juridica o técnica.

Ayudar, colaborar y coordinarse con otras unidades administrativas, Servicios,
Departamentos o Dependencias Municipales cuando lo requieran las necesidades
del servicio o asi lo indiquen sus superiores.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
0 de otras, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones
de plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacién ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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6.04 SECRETARIA PARTICULAR DE ALCALDIA
MISION:

Apoyo y soporte administrativo de la Alcaldia. Organiza y programa la actividad y
agenda institucional y desplazamientos de la Alcaldia. Secretaria en las Comisiones,
comités... que se asignen a la Alcaldia como canal de comunicacion interno del
Ayuntamiento. Atencioén al publico, gestion registro de entrada y salida de solicitudes,

guejas, sugerencias y reclamaciones de la Alcaldia.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relaciéon signifigue una enumeracion exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

Organizacién y programacion de la actividad de la Alcaldia.

Secretaria personal agenda, llamadas, visitas, etc.

Gestion de la correspondencia oficial de la Alcaldia.

Organizacién de los desplazamientos de los miembros de la Corporacion.
Organizacion del uso de vehiculos oficiales de Alcaldia en los desplazamientos.

© g M wDhE

Gestion y tramitacién administrativa de la actividad de la Alcaldia, tales como:

1. Realizacion de operaciones concretas como cumplimentar impresos;
realizar, verificar o comprobar liquidaciones; realizar célculos de
complejidad media; controlar existencias; verificar facturas, emitir
recibos, vales, etc. y de todas aquellas tareas administrativas
complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

2. Colaboracion y aporte de datos en la realizacion de informes propios de
tramitacion administrativa: propuestas, expedientes, resoluciones etc.,
incluso los de contenido o proceso complejo, que no conlleven
interpretacion juridica o técnica.

7. Control y realizacién, en su caso, del seguimiento, archivo y registro de
expedientes, y de la documentacion dirigida a la Alcaldia.
8. Distribucion, en funcidn de las competencias que se le asignen, del trabajo entre

los auxiliares, si los hubiere, y coordinacion de sus trabajos.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Manejo, cuando sea necesario, de terminales, programas informaticos, redes
sociales, telecomunicaciones..., calculadoras, previa la adecuada adaptacion o
aprendizaje.

Recepcion, gestion administrativa en colaboracién y coordinacion con el servicio
de participacién ciudadana de las quejas, sugerencias y reclamaciones
ciudadanas.

Realizar informes y propuestas de resolucion a los o6rganos de decision
municipales, sobre los asuntos de su competencia.

Supervision del cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades
previstas.

Atencién al publico y realizacion de las llamadas telefénicas oportunas para
resolver aspectos de su competencia.

Realizacién ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que
le sean asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
Relaciones con ciudadanos, empresas y organismos publicos realizando
determinadas gestiones por encargo de la Alcaldia.

Secretaria de la Comisioén interdepartamental municipales, y demas que se le
pudieran asignar.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por
necesidades del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de
la misma Unidad o de otras, por periodos de corta duracion, permisos
reglamentarios y vacaciones de plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre
gue se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucion o
asignacion por necesidades del servicio

Realizacién ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que

le sean asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.
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6.05 COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES DE LA RESIDENCIA
MUNICIPAL.

MISION:

Coordinacién, control y programacion de las actividades del personal a su cargo adscrito
a la Residencia Municipal (lavanderas, cocineras, pinches, limpiadoras, conserjes y
personal de mantenimiento). Asi mismo, se responsabilizarq de las compras que se
precisen en el Centro, efectuandolas en éptimas condiciones de calidad, coste y

oportunidad.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Organizar, distribuir y coordinar los servicios de comedor u office, lavanderia,
lenceria, limpieza y mantenimiento.

2. Supervisar la actividad del personal a su cargo, distribuirla y vigilar el buen uso y
economia de los materiales, utillaje, herramientas y maquinaria. Incluso el recuento
e inventario.

3. Responsabilizarse de la buena marcha del servicio del comedor, distribucion de
comidas, control de regimenes, servicios especiales, montaje, limpieza y retirada del
servicio.

4. Gestion de compras y relaciones con proveedores y otros servicios externos.
Colaborar en la confeccién de menus y supervisar las condiciones sanitarias de las
dependencias y alimentos servidos.

6. Suministrar material y ropa de trabajo al personal de la residencia.

7. Organizar, distribuir y coordinar los servicios de comedor u office, lavanderia,
lenceria, limpieza, recepcion, conserje y mantenimiento.

8. Supervisar la actividad de los trabajadores a su cargo, distribuir las actividades y
turnos de las personas que tiene asignadas y vigilar también el buen uso y economia
de los materiales, utillaje y herramientas y maquinaria a su cargo; proceder al

recuento e inventario de éstos.
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9.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.

Comunicar al departamento de RRHH todas las incidencias mensuales en lo
referente a personal (turnicidad, horas extras, bajas, etc)

Realizar las solicitudes al Servicio de Personal, de todo lo referente a sustituciones
de personal, vacaciones, bajas, etc.

Realizar y gestionar todo lo referente a pedidos (alimentos, productos quimicos, ropa
de trabajo, gestion albaranes, etc)

En coordinacion con el departamento de cocina, se responsabilizard de la buena
marcha del servicio de comedor, distribucion de comidas, control de regimenes,
servicios especiales, montaje, limpieza y retirada del servicio.

Tener conocimiento del nUmero de servicios diarios realizados en el departamento.
En coordinacion con el personal de enfermeria y contando con el personal que tiene
adscrito, llevar el control del buen estado de los alimentos que los residentes tengan
en las habitaciones.

Colaborar en la confeccién de los menus, supervisar las condiciones sanitarias de
las dependencias y alimentos servidos junto con la empresa encargada de la
nutricion.

Controlar el buen funcionamiento del APPCC junto con la empresa encargada del
control.

Vigilar el cumplimiento de la labor profesional del personal a su cargo, asi como de
su higiene y uniformidad.

Vigilar que todo el personal responsable de cocina disponga de la formacion
adecuada, asi como organizara la formacion continua necesaria de aquellos que por
ley se requiera.

Supervisar, cuando haya contrato de limpieza u otros servicios externos que afecten
a su departamento, el buen funcionamiento de los servicios contratados.

Si por necesidades perentorias o imprevisibles, la normal actividad del centro lo
requiere, colaborar en las actividades propias del personal a sus 6rdenes.
Coordinarse con los servicios de inspeccion sanitaria de las instalaciones

Control y supervision de los registros y funciones de todos los departamentos a su
cargo.

Control del presupuesto del departamento.

Control de proveedores, precios y calidades

Supervisar la recepcion de pedidos.

Coordinacién con el Coordinador sanitario y Direccion.

Realizacion y tramitacion de partes de incidencias o anomalias observadas en el

desarrollo de sus tareas.
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28. Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

29. Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio

30. Realizacion, ademas, de todas aquellas analogas o complementarias que le sean

asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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6.06 COORDINACION AMBIENTAL, MARINA Y PESCA.
MISION:

Coordina las campafias y programas educativas medioambientales, promociona los
recursos haturales marinos, campafas diversificacion pesquera. Inspeccion del
medioambiente marino, pesca desde el litoral y de instalaciones marinas. Vigilancia y
control de las actividades de la Reserva Marina y proteccidon marina del término
municipal de Dénia. Coordina campafias y programas de promocion de los recursos
naturales marinos, turismo de naturaleza y pequero. Seguimiento y estudio de
frecuentacion de especies en nuestra costa. Coordinacién de la asistencia en

varamientos de cetaceos y tortugas.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifiqgue una enumeracion exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Realizacion de actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o
normas existentes, tramitar documentos y tomar decisiones que agilicen los
procesos administrativos.

2. Realizacién de operaciones concretas tales como cumplimentar impresos; realizar,
verificar o comprobar liquidaciones; realizar calculos de complejidad media para los
gue estan capacitados atendiendo a la titulacibn académica exigida; controlar
existencias; verificar facturas, emitir recibos, vales, etc. y de todas aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

3. Colaboracién y aporte de datos en la realizacion de informes, propuestas,
expedientes, trabajos varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo, que
no impliquen interpretacion juridica o técnica, propios de cada Unidad administrativa.

4. Realizacion de tareas de atencion al pablico e informacion sobre los expedientes.
Control y realizacion, en su caso, del seguimiento, archivo y registro de expedientes,
documentacion, etc.

6. Distribucion y coordinacién, en funcion de las competencias que se le asignen, y de

sus trabajos.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Manejo, cuando sea necesario, de terminales, programas informaticos, redes
sociales, telecomunicaciones..., calculadoras, previa la adecuada adaptacion o
aprendizaje.

Supervision del cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.
Mantiene relaciones con Consellerias, Universidades y otros organismos oficiales,
para la coordinacion de las campafias, programas y actividades de su servicio.
Vigilancia y control para la proteccion del litoral, asi también, colabora, dentro de sus
competencias, en actuaciones de salvamento y rescate de embarcaciones y
personas, levantando y tramitando acta de inspecciones y actuaciones realizadas,
dando parte y coordindndose con Guardia Civil, otras Administraciones y Cuerpos
de Seguridad para la proteccion marina.

Manejo de vehiculos y de embarcaciones para el desempefio de las funciones de
inspeccion, vigilancia, control del litoral y en la colaboracién de operaciones de
salvamento.

Relaciones con el sector pesquero profesional para coordinar campafias
municipales de diversificacion pesquera, ayudas, promocion...

Atencién al publico y realizacién de las llamadas telefénicas oportunas para resolver
aspectos de su competencia.

Toma de decisiones, en caso de ausencia de su superior, siempre que se cuente
con la titulacién requerida, y asuncion, si fuese necesario, de las funciones
operativas de los auxiliares administrativos.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacion ademés de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la misiéon del puesto.
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6.07 COORDINADOR/A TURISTICO/A
MISION:

Prioritariamente coordinara el desarrollo e implementaciéon de los procedimientos de
calidad aplicados al personal adscrito a la seccién de informacion turistica y dirigira la
implementacién del Sistema Integral de Calidad Turistica (SICTED) con supervision y
apoyo al trabajo realizado por el gestor SICTED en la promocion a empresas y la gestion
de agenda de talleres de formacion y evaluacién de empresas, asi como las inherentes
a la gestion del Sistema en la plataforma. Asimismo, coordinard la estrategia digital del
destino a nivel de redes sociales y plataformas web que dependen de la Seccién de
Informacion Turistica. Todo ello, sin perjuicio de las tareas propias de Técnico de
Turismo en apoyo a otras acciones de Marketing y Promocién Turistica, asi como
Gestion Turistica de acuerdo con las instrucciones recibidas por la Jefatura del
Departamento.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Atencion al publico desde las Oficinas y puntos de informacién de Turismo.

2. Coordinar las actividades turisticas siguiendo las instrucciones de su superior
jerarquico, responsabilizandose de su adecuada programaciéon, supervisando su
ejecucion y adoptando las medidas oportunas en su caso. Coordinacion de la
plataforma online del SICTED, como gestor administrativo del destino Dénia,
coordinando todas las acciones a implementar dentro de dicha plataforma. Gestion
de registros y coordinacion en agenda y calendario con los formadores de la Camara
de Comercio la planificacion de sesiones de formacion, convocando a las empresas
de Dénia participantes. Coordinar en agenda las citas de asistencias técnica y
evaluacion de auditoria entre las empresas de evaluacion externa y las empresas
del municipio. Coordinar en agenda sesiones de los grupos de mejora que se crean
y coordinar con la Jefatura del Departamento la fecha del acto de entrega de

distintivos, la Mesa de Calidad del destino y la ampliacion de empresas a incorporar.
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3.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Establecer y mantener relaciones con otras Instituciones publicas o privadas de
caracter turistico en Ferias, Convenciones, Congresos, etc.), siguiendo las
instrucciones de su superior, para el fomento del turismo en el municipio.
Realizacion de informes relativos a las instalaciones, actividades y recursos
humanos y materiales de en materia de turismo propios de su competencia.
Gestion administrativa siguiendo las instrucciones técnicas y de la jefatura de
eventos turisticos del municipio.

Realizacion de actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o
normas existentes, tramitar documentos y tomar decisiones que agilicen los
procesos administrativos.

Realizacion de operaciones concretas tales como cumplimentar impresos; realizar,
verificar o comprobar liquidaciones; realizar calculos de complejidad media; controlar
existencias; verificar facturas, emitir recibos, vales, etc. y de todas aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.
Redaccién y aporte de datos en la realizacion de informes, propuestas, expedientes,
trabajos varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo, que no impliquen
interpretacion juridica o técnica, propios de cada Unidad administrativa.

Realizacion de tareas de atencion al publico relativas a la Oficina/Seccién o
Departamento al que esté adscrito, e informe sobre los expedientes.

Control y realizacion, en su caso, del seguimiento, archivo y registro de expedientes,
documentacion, etc.

Distribucion, en funcién de las competencias que se le asignen, del trabajo entre los
auxiliares, si los hubiere, y coordinacion de sus trabajos.

Manejo, cuando sea necesario, de terminales, programas informaticos, redes
sociales, telecomunicaciones..., calculadoras.

Supervisién del cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.
Toma de decisiones responsable en caso de ausencia de su superior, y asuncion, si
fuese necesario, de las funciones operativas de los auxiliares administrativos.
Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacién ademas de todas aquellas tareas andlogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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6.8 COORDINACION DE MERCADOS Y SERVICIOS GENERALES
MISION:

Controlar, organizar y supervisar el funcionamiento y organizacion de la gestion
administrativa de los mercados, mercadillos y cementerio municipales, asi como, el
equipo de trabajo a su cargo, de acuerdo con los procedimientos establecidos,
reglamentos municipales, en su caso, todo ello con el fin de lograr una adecuada
prestacion del servicio en Optimas condiciones de calidad, oportunidad, eficacia y
eficiencia

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Realizacion de actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o
normas existentes, tramitar documentos y tomar decisiones que agilicen los
procesos administrativos.

2. Realizacién de operaciones concretas tales como cumplimentar impresos; realizar,
verificar o comprobar liquidaciones; realizar calculos de complejidad media para los
gue estan capacitados atendiendo a la titulacibn académica exigida; controlar
existencias; verificar facturas, emitir recibos, vales, etc. y de todas aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

3. Colaboracién y aporte de datos en la realizacion de informes, propuestas,
expedientes, trabajos varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo, que
no impliquen interpretacion juridica o técnica, propios de cada Unidad administrativa.

4. Realizacion de tareas de atencion al pablico e informacion sobre los expedientes.
Control y realizacion, en su caso, del seguimiento, archivo y registro de expedientes,
documentacion, etc.

6. Distribucion y coordinacion, en funcién de las competencias que se le asignen, y de
sus trabajos.

7. Manejo, cuando sea necesario, de terminales, programas informaticos, redes
sociales, telecomunicaciones..., calculadoras, previa la adecuada adaptacion o
aprendizaje.

8. Supervision del cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Mantiene relaciones con administraciones publicas y otros organismos oficiales,
para la coordinacion de las campafias, programas y actividades de su servicio.
Gestion administrativa del mercado y cementerio municipal, asi como mercadillos de
venta no sedentaria, que incluye la gestion de procesos de licitacion y adjudicaciones
de concesion y alquileres de puestos y nichos, asi como el control de cobros y
reclamaciones.

Gestion de incidencias y reclamaciones que con motivo de sus competencias se
generen.

Atencion al publico y realizacion de las llamadas telefonicas oportunas para resolver
aspectos de su competencia.

Toma de decisiones, en caso de ausencia de su superior, siempre que se cuente
con la titulaciéon requerida, y asuncion, si fuese necesario, de las funciones
operativas de los auxiliares administrativos.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacién ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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6.9 ENCARGADO/A DE BRIGADA
MISION:

Coordinacién, supervision y control de forma permanente de las actividades del personal
a su cargo y de todo lo concerniente a su Brigada. Su actuacion se realiza de acuerdo
con las instrucciones oportunas, planos, procedimientos, etc., y con la aplicacion, en su
caso, de las normas del oficio que domina, para conseguir el resultado de su trabajo en
Optimas condiciones de coste, plazo, calidad y seguridad, segun el nivel de actividad

correspondiente.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Planificar el orden mas conveniente de ejecucion de los trabajos, previendo y
determinando los medios, coste de materiales y mano de obra necesarios.

2. Organizar y distribuir los trabajos a realizar, segin las competencias asignadas a
cada categoria del personal a su cargo, para evitar que existan deslizamientos de
funciones, resolviendo las incidencias que surjan entre el personal de la Brigada.

3. Supervisar la ejecucion de los trabajos, indicando a sus subordinados la mejor forma
de realizarlos, y consiguiendo el rendimiento adecuado, tanto de materiales como
de mano de obra de su equipo.

4. Asesorar al Concejal Delegado u otros miembros de la Corporacion, sobre cualquier
aspecto de su trabajo, para lo que conoce con suficiencia otros oficios,
especialidades o cometidos complementarios, necesarios para desempefiar su
funcién principal.

5. Inspeccionar los trabajos encomendados y obras ejecutadas por empresas privadas
subcontratadas.

6. Controlar los materiales, maquinas, herramientas y vehiculos a su cargo, asi como
mantenimiento las instalaciones que estén bajo su responsabilidad.

7. Controlar y resolver las incidencias que se producen en su equipo del trabajo.

8. Atender al publico o proveedores, en cuanto a problemas que surjan con las

actividades de su Brigada.
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9.

10.

11.

12.

13.

Realizar, en su caso, determinados trabajos administrativos de apoyo necesarios
para el desempefio de su funcién (partes, administracion de personal, 6rdenes de
trabajo, célculos de rendimiento, solicitudes de compra, verificacion de facturas de
proveedores, etc.).

Elaborar informes, incluso con propuesta de resolucién, en relacion con las
funciones de la Brigada.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le
sean asignadas por la Alcaldia-Presidencia o por su superior, relacionadas con la

mision del puesto.

PUESTOS ASIMILADOS A ENCARGADO/A DE BRIGADA:

6.9.01 ENCARGADO/A BRIGADA DE OBRAS Y SERVICIOS MUNICIPALES.
6.9.02 ENCARGADO/A BRIGADA DE PARQUES Y JARDINES.

6.9.03 ENCARGADO/A BRIGADA DE ELECTRICIDAD.

6.9.04 ENCARGADO/A BRIGADA DE SENALIZACION.

6.9.05 ENCARGADO/A BRIGADA DE INSTALACIONES DEPORTIVAS.
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6.10 COORDINACION DE AUXILIARES DEL SAD
MISION:

Controlar, organizar y supervisar el funcionamiento y organizacion de la gestion técnica
y administrativa, asi como, el equipo de trabajo a su cargo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos, reglamentos municipales, en su caso, todo ello con el fin
de lograr una adecuada prestacion del servicio en Optimas condiciones de calidad,
oportunidad, eficacia y eficiencia

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Coordinar a los auxiliares del SAD, su distribucién y supervision, con
responsabilidad del mismo en cantidad, calidad y plazo, debiendo de tomar las
medidas oportunas al respecto y con consulta a su superior en las situaciones

excepcionales.

2. Ejercer la direccion, toma de decisiones, control, coordinacion y evaluaciéon sobre
el personal a su cargo, dando cuenta a su superior jerarquico.

3. Planificar, distribuye y organiza el orden mas conveniente para los trabajos propios
de su Seccion/Oficina, con ejecucién de los mismos.

4. Definir, realizar o supervisar, con autonomia de criterio, los trabajos de indole
administrativa o técnica que comportan mayor complejidad, responsabilidad o que
requieren una especial adaptacion o innovacion sobre las funciones de su
Seccion/Oficina.

5. Realizar informes y propuestas de resolucion a los o6rganos de decision
municipales, sobre los asuntos de su competencia.

6. Subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacion del servicio de su
Seccién/Oficina, con atencion al administrado cuando se requiera su presencia.

7. Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas
técnicas o administrativas que optimicen las condiciones de calidad, costo y
oportunidad en los cometidos propios de su Seccion/Oficina.

8. Gestion y tramitacion administrativa del servicio, tales como:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

a. Realizaciébn de operaciones concretas como contratacion de suministros;
realizar, verificar o comprobar liquidaciones; realizar calculos de complejidad
media; controlar existencias; verificar facturas, emitir recibos, vales, etc. y de
todas aquellas tareas administrativas complementarias que sean necesarias
para la marcha del trabajo.

b. Colaboraciéon y aporte de datos en la realizacion de informes propios de
tramitacion administrativa: propuestas, expedientes, resoluciones etc., incluso
los de contenido o proceso complejo, que no conlleven interpretacion juridica o
técnica.

Ayudar, colaborar y coordinarse con otras unidades administrativas, Servicios,

Departamentos o Dependencias Municipales cuando lo requieran las necesidades

del servicio o asi lo indiquen sus superiores.

Implementar intervenciones de apoyo psicosocial empleando ayudas técnicas,
apoyos de comunicacion y tecnologias de la informacién y la comunicacion.
Aplicar técnicas y estrategias para el mantenimiento y desarrollo de las habilidades
de autonomia personal y social de las personas en situacién de dependencia
empleando ayudas técnicas y de comunicacion.

Realizar tareas de acompafiamiento y asistencia personal respetando las

directrices del Plan Individual de Vida Independiente y las decisiones de la persona

usuaria.

Gestion de incidencias y reclamaciones que con motivo de sus competencias se

generen.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por

necesidades del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la

misma Unidad o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios

y vacaciones de plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental, con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre

gue se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o

asignacion por necesidades del servicio.

Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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6.11 COORDINACION DE AUXILIARES DE ENFERMERIA
MISION:

Coordinacién, control y programacion de las actuaciones del equipo de Auxiliares de
enfermeria de la Residencia Municipal, de acuerdo a criterios técnicos profesionales y
directrices de su superior, con el fin de que el funcionamiento del equipo de trabajo y la

atencion a los usuarios se optimicen en calidad, costo, eficacia y eficiencia.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracién exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Organiza, coordina y controla el trabajo de los/las auxiliares de enfermeria de la
Residencia, con el fin de que sus medios y actuacion sean 6ptimos.

2. Mantiene relaciones y contactos operativos con el equipo de atencién primaria y
especializada, asi como con las farmacias y proveedores de material sanitario.

3. Propone y pone en préactica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas,
en relacion con los programas a su cargo, que optimicen las condiciones de calidad,
costo y oportunidad en los mismos.

4. Coordina y supervisa los planes de cuidados de enfermeria.

Propone la adquisicion de material y equipamiento necesario para el servicio.
Resuelve los problemas de los usuarios derivados del funcionamiento del equipo y/o
de su relacion con los profesionales.

7. Controla y resuelve las incidencias generales que se producen en el trabajo del
equipo humano a su cargo.

8. Organizar, coordinar y controlar la planilla de turnos de todo el personal a su cargo,
asi como la correcta cobertura/sustitucion de las vacaciones, permisos y bajas del
personal a su cargo.

9. Mantener relaciones y contactos operativos con el equipo de atencion primaria y
especializada, asi como, con las farmacias y proveedores de material sanitario.

10. Proponer y poner en practica nuevos procedimientos y sus correspondientes
registros de ejecucion de tareas técnicas, en relacion con los programas a su cargo,

gue optimicen las condiciones de calidad, costo y oportunidad en los mismos.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Coordinar, organizar y supervisar los planes de cuidados de enfermeria a llevar a
cabo por los/las auxiliares de enfermeria.

Proponer y gestionar la adquisicion de material y equipamiento necesario para el
servicio.

Dar de alta y de baja a los usuarios en el programa Abucasis.

Realizar los pedidos de material sanitario a través del programa Abucasis (RESI) de
Conselleria, asi como hacer los pedidos de material sanitario que se realizan al
hospital (SUPRO).

Resolver los problemas de los usuarios derivados del funcionamiento del equipo y/o
de su relacion con los profesionales.

Controlar y resolver las incidencias generales que se producen en el trabajo del
equipo humano a su cargo.

Contacto y coordinacion con familiares de los usuarios.

Funciones de auxiliar de enfermeria complementando el servicio en aquellos
momentos que sean necesarios.

Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean
asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.

Controlar el buen funcionamiento del comedor de asistidos, asi como que se
cumplan los protocolos de ingesta, dietas y buenas practicas de higiene alimentaria.
Coordinar el buen funcionamiento del transporte del Centro de Dia, asi como se
coordina con la empresa encargada de llevarlo a cabo.

Controlar el buen funcionamiento de los elementos de trabajo, asi como, de su
sustitucién/reparacion cuando éstos no funcionen correctamente.

Control de los almacenes de material sanitario (pafiales, empapadores, guantes,
etc.).

Coordinacién con los diferentes profesionales del Centro (Direccién, Coordinador/a
de Enfermeria, Médico, Psic6logo, Trabajador Social, TASOC, Fisioterapeuta,
Coordinador/a de Servicios Generales, etc.).

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por
necesidades del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la
misma Unidad o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios
y vacaciones de plazo no superior a un mes.

Realizacién ademés de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le
sean asignadas por la Alcaldia-Presidencia o por su superior, relacionadas con la

mision del puesto
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TECNICOS/AS DE GRADO MEDIO DE FORMACION PROFESIONAL

5.01 TECNICO/A DE ARCHIVO
MISION:

Realizacién de tareas administrativas de tramite y colaboracién, manejo de aplicaciones
ofiméticas, archivo, atencion al publico, administracién electrénica, etc. Tramitacion de
expedientes administrativos y gestién de asuntos de la dependencia o servicio municipal
a la que se esta adscrito/a. Organizacién y supervisién del personal a su cargo, si lo

hubiere.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifigue una enumeracion exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucién
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Mantenimiento del cuadro de clasificacion de la documentacién municipal, base de
la gestién documental, en ALFRESCO, con la determinacion de su equivalencia con
los procedimientos de diversas secciones municipales. Control de los descriptores y
adecuacién del vocabulario de los procedimientos. Mantenimiento de las series
documentales. Todo en colaboraciéon con la Jefatura/responsable de la unidad
administrativa.

2. Gestion de ALBALA, programa informatico del archivo municipal. Mantenimiento de
la base de datos, movimientos de series entre cuadros, buscadores, control de
calidad de las bases de datos, de los metadatos, etc. Resolucion de problemas y
contacto con los técnicos de programacion.

3. Gestion de redes sociales. Difusion de las actividades culturales y noticias referentes
a la unidad administrativa.

4. Coordinacion de las transferencias de documentos administrativos del resto de
servicios/ unidades administrativas municipales.

5. Asesoramiento y control de hojas de remision de series documentales.

6. Organizacion y clasificacion de documentos generados en todos los servicios

municipales.
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7.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Descripcion o catalogacion archivistica de los diversos documentos del archivo con
el programa adecuado.

Gestion de la caja fija y control de facturas.

Catalogacion de libros, articulos, libros de fiestas.

Realizacion de actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o
normas existentes, tramitar documentos y tomar decisiones que agilicen los
procesos administrativos.

Utilizar el material de ofimatica y paquetes o programas informaticos necesarios para
el 6ptimo desempefio de las funciones de su puesto.

Colaboracién y aporte de datos en la realizacion de informes, propuestas,
expedientes administrativos, incluso los de contenido o proceso complejo propios de
la unidad administrativa a la que se adscribe, adecuados a la titulacion y categoria
profesional, que no impliguen interpretacién juridica o técnica propia de otros
puestos.

Elaborar y mantener los fondos documentales y archivos que se le asignen.
Distribucion, en funcion de las competencias que se le asignen, del trabajo del
trabajo entre los auxiliares, si los hubiere, y coordinacion de sus trabajos.

Manejo, cuando sea necesario, de terminales, programas de ofiméatica, calculadoras,
etc...

Supervision del cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.
Atencion al pablico y realizacion de las llamadas telefénicas oportunas para resolver
aspectos de su competencia.

Proponer a su superior nuevos procedimientos de ejecucion de operaciones de las
tareas técnicas, en el ambito de su competencia profesional.

Controlar y efectuar el seguimiento de las actividades y programas que le
encomiende su superior, dentro del &mbito de su competencia profesional.

Toma de decisiones responsable en caso de ausencia de su superior, y asuncion, si
fuese necesario, de las funciones operativas de los auxiliares administrativos.
Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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5.02 TECNICO/A EN INFORMATICA.
MISION:

Confeccionar las aplicaciones informéticas que sean necesarias, con los contenidos
precisos, y para las Dependencias que se le encomienden, de acuerdo con los
procedimientos técnicos profesionales y el andlisis organico efectuado por su superior,
con el fin de que las aplicaciones y programas resulten 6ptimos en calidad, costo y
eficacia.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Confeccionar los nuevos programas de las aplicaciones a implantar, con los
contenidos y para los servicios que le sean encomendados.

2. Modificar y mejorar los programas existentes, de acuerdo con las necesidades de
los usuarios.

3. Estudiar las posibilidades ofrecidas por los sistemas operativos en uso, para realizar
adaptaciones o mejoras en las instalaciones existentes.

4. Confeccionar menus para la ejecucién de los programas.

Atender y solucionar, en el &mbito de su competencia, las consultas y problemas de
los usuarios de las aplicaciones.

6. Estudiar los diferentes lenguajes de aplicacion, y aplicaciones normalizadas en uso
en el mercado, para optimizar la confeccidon de programas, y la codificacion de las
nuevas aplicaciones.

7. Instalacion, configuracion y puesta en marcha de nuevos equipos.

8. Gestion de residuos de los consumibles de equipos y periféricos. Gestion de
pedidos.

9. Atencién a usuarios.

10. Formacion de nuevos usuarios para el uso de las aplicaciones y herramientas de
red.

11. Mantenimiento y actualizacion de las aplicaciones de terceros.

12. Gestiéon del almacén.
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13. Mantenimiento y reparacion de equipos.

14. Apoyo y colaboracion con el superior jerarquico y técnicos.

15. Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

16. Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio

17. Realizaciébn ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.
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5.03 TECNICO/A DE DELINEACION
MISION:

Realizacién de tareas técnicas o gestion de actividades, su impulso, y colaboracion con
el Técnico superior o medio en su caso, todo ello en el ambito de su competencia
profesional, de acuerdo a procedimientos establecidos o normas de su superior; con el
fin de que las mencionadas tareas resulten 6ptimas en calidad, costo y eficacia.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracién exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Realizacion de tareas de informacion, gestion de actividades, colaboracién con su
superior en las actividades técnicas propias de su ambito profesional.

Realizacion de documentacién grafica de proyectos.

Realizacién de mediciones, presupuestos, replanteos, alineaciones y rasantes.

Manejar de todo el instrumental necesario propio de su ambito profesional.

o~ DN

Atender al publico, y mantener las adecuadas relaciones externas, en relacion con

las cuestiones propias de su profesion y la Dependencia.

6. Proponer a su superior nuevos procedimientos de ejecucion de operaciones de las
tareas técnicas, en el ambito de su competencia profesional.

7. Controlar y efectuar el seguimiento de las actividades y programas que le
encomiende su superior, dentro del &mbito de su competencia profesional.
Elaborar y mantener los fondos documentales y archivos que se le asignen.

De manera complementaria, realizacion de las tareas administrativas necesarias,
relacionadas con su actividad principal.

10. Utilizar el material de ofimética y paquetes informaticos necesarios para el éptimo
desempefio de las funciones de su puesto.

11. Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades

del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad

o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de

plazo no superior a un mes.
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12. Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio

13. Realizacion, ademas, todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su
superior, relacionadas con la mision del puesto.
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5.04 TECNICO/A ACTIVIDADES FISICAS Y DEPORTIVAS
MISION:

Fomentar y desarrollar el nivel de la educacién fisica comunitaria, el deporte y la
recreacion a partir de la prestacion de un servicio municipal de deportes permanente y
dindmico, destinado a estimular el desarrollo fisico, fortalecer la salud y optimizar el
empleo del tiempo libre.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracién exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Coordinar las actividades deportivas de las instalaciones deportivas municipales,
responsabilizdndose de su adecuada programacion, supervisando su ejecucion y
adoptando las medidas oportunas en su caso

2. Coordinar los trabajos propios de las instalaciones deportivas municipales,
responsabilizandose de la correcta ejecucion de los mismos, supervisandolos y
adoptando las medidas oportunas.

3. Establecer y mantener relaciones con otras Instituciones publicas o privadas de
caracter deportivo (Clubes, Federaciones, Conselleria, Diputacion, etc.) para el
fomento del deporte base en el municipio.

4. Realizacion de informes relativos a las instalaciones, actividades y recursos
humanos y materiales de en materia de deportes.

5. Mantener y fomentar las relaciones adecuadas con las empresas, asociaciones,
clubes, prensa y cualesquiera escuelas deportivas para fomentar las actividades
deportivas.

Elaboracion, custodia y control de un inventario de material deportivo municipal.
Elaboracién de la memoria anual de actividades realizadas y propuesta de otras
nuevas en el ejercicio siguiente.

8. Asesoramiento y asistencia técnica en materia deportiva a Clubes, Asociaciones
deportivas y demas organismos que lo precisen.

9. Propuesta y gestion de eventos deportivos en la localidad, con especial incidencia

en aquellos relacionados con la infancia y la juventud.
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10. Sustitucidn, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

11. Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio

12.Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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5.05 TECNICO/A EN INSPECCION
MISION:

Controlar, vigilar, inspeccionar, informar, divulgar, y ejecutar, en su caso los cometidos
gue le sean asignados, a partir de la aplicacion de procedimientos e instrucciones de su
superior, en relacion con una legislacién concreta, normas, ordenanzas o reglamentos
municipales, clausulas de contratos, etc. con el fin de que las citadas acciones resulten

optimas en condiciones de cantidad, calidad y plazo.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracién exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Inspeccionar, vigilar, tramitar e informar de determinadas hechos, zonas y/o
actividades gue le sean asignadas por su superior.

2. En su caso, realizar el control de los medios técnicos, mecanicos y humanos de una
contrata que realiza un servicio municipal mediante el sistema de gestion indirecta.

3. Efectuar los recorridos correspondientes para realizar la inspeccion y las
comprobaciones oportunas.

4. Durante las inspecciones o comprobaciones, realizar las necesarias mediciones,
peticiones de licencias o documentacion, utilizacién de instrumentos, recogida de
muestras, etc.

5. Elaborar el correspondiente parte o informe, levantamiento de acta, parte de
infracciones, etc. interviniendo en su caso en mediaciones.

6. Colaborar en campafias que puedan realizarse, relacionadas con la materia objeto
de inspeccion.

7. Colaborar de forma activa en el disefio y mantenimiento del sistema de informacion
y archivo de la materia que le compete, utilizando si fuere preciso la informacién en
la correspondiente base de datos, hoja de célculo, aplicacioén concreta u otro medio.

8. Atenciéon al publico, dando el servicio debido, aclarando cualesquiera dudas o

problemas que surjan.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su
funcién (vales, partes de presencia, partes de incidencias, pequefos informes,
ordenes de trabajo, etc.).

Colaborar con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de
datos, verificacion de hechos o situaciones, elaboracion de informes, etc.).
Proponer actuaciones de comprobacion, vigilancia o seguimiento, en relacién con la
Dependencia Municipal a la que esta adscrito.

Coordinar sus actuaciones con otras Dependencias municipales, informando en
caso preciso de las cuestiones precisas en los expedientes instruidos.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.
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5.06 TECNICO/A EN ELECTRICIDAD
MISION:

Realizar trabajos de electricidad, manteniendo en buen estado de conservacion y
funcionamiento del tendido electrénico del municipio y de las instalaciones eléctricas
municipales, corrigiendo desperfectos que en las mismas se produzcan, y llevar a cabo

nuevas instalaciones.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Configurar y calcular instalaciones y equipos.

2. Saber interpretar planos y diagramas de sistemas eléctricos, conociendo y aplicando
las reglamentaciones vigentes inclusive desde el punto de vista de la seguridad.

3. Montar los elementos componentes de redes de distribucién de baja tension y
elementos auxiliares.

4. Montar equipos y canalizaciones asociados a las instalaciones eléctricas vy

automatizadas e infraestructuras de telecomunicaciones en edificios.

Instalar y mantener maquinas eléctricas rotativas y estaticas.

Mantener y reparar instalaciones y equipos.

Establecer la logistica asociada al montaje y mantenimiento.

Elaborar presupuestos, documentacion técnica y documentacion administrativa.

© © N o o

Verificar el funcionamiento de las instalaciones.

10. Gestionar el suministro y almacenamiento de los materiales y equipos, definiendo la
logistica asociada y controlando existencias.

11. Desarrollar las intervenciones de mantenimiento atendiendo a la documentacion
técnica y condiciones de los equipos o sistemas.

12. Realizar el diagndstico de las disfunciones o averias en los equipos o sistemas, a
partir de los sintomas detectados, informacion aportada por el usuario, informacion
técnica e historial de la instalacion.

13. Supervisar y/o ejecutar los procesos de mantenimiento preventivo, correctivo y

predictivo, controlando los tiempos y la calidad de los resultados.
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14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Apoyo y colaboracién con el superior jerarquico y técnicos.

Realizacion ademés de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le
sean asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.

Distribucion adecuada de las tareas entre el equipo a su cargo (ayudantes, oficiales)
segun las competencias de cada categoria.

Realizacion de las tareas y actividades complementarias y auxiliares pertenecientes
a otros oficios pero que son necesarias para el completo desemperio de su oficio.
Instruccion al personal a su cargo (oficiales) sobre la mejor forma de ejecucion de
los trabajos, de manera que se alcancen los rendimientos habituales en tiempo de
ejecucion y materiales empleados.

Control y entretenimiento de los materiales, maqguinas, herramientas y vehiculos a
su cargo.

Carga, descarga y traslado de los mismos cuando fuera preciso.

Control y resolucién de las incidencias que se producen en su trabajo.

Toma de decisiones y responsabilidad de ellas en caso de ausencia de su superior
y, Si es necesario, realizar las funciones operativas de sus subordinados.
Realizacion de pequefos trabajos administrativos de apoyo necesarios para la
realizacion de su funcién (vales, partes de presencia, partes de trabajo, partes de
consumo, 6rdenes de trabajo, calculos de rendimiento, solicitudes de compra, etc.).
Efectuar su trabajo en forma limpia, ordenada con buena terminacion y uso
adecuado y econémico de los materiales, llevando registros del trabajo, rellenando
los formularios o fichas que se adopten.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacion ademés de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la misiéon del puesto.
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5.07 TECNICO/A INFORMADOR/A TURISTICO/A
MISION:

Realizacién de tareas administrativas de tramite y colaboracion, manejo de aplicaciones
ofiméticas, archivo, atencion al publico, administracion electronica, etc., asi como,
tramitacion de expedientes y gestion administrativa en el sector turistico. Presta
asistencia como guia local, guia acompafante, guia en emplazamientos de bienes de
interés cultural. Atencién al publico de oficinas de informacién. Asistente en ferias,
congresos y convenciones.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relaciéon signifigue una enumeracion exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Atencion al publico desde las Oficinas y puntos de informacién de Turismo.

2. Coordinar las actividades turisticas siguiendo las instrucciones de su superior
jerarquico, responsabilizandose de su adecuada programacion, supervisando su
ejecucion y adoptando las medidas oportunas en su caso.

3. Establecer y mantener relaciones con otras Instituciones publicas o privadas de
caracter turistico en Ferias, Convenciones, Congresos, etc.), siguiendo las
instrucciones de su superior, para el fomento del turismo en el municipio.

4. Realizacién de informes relativos a las instalaciones, actividades y recursos
humanos y materiales de en materia de turismo propios de su competencia.

5. Gestion administrativa siguiendo las instrucciones técnicas y de la jefatura de
eventos turisticos del municipio.

6. Realizacion de actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o
normas existentes, tramitar documentos y tomar decisiones que agilicen los
procesos administrativos.

7. Realizacion de operaciones concretas tales como cumplimentar impresos; realizar,
verificar o comprobar liquidaciones; realizar calculos de complejidad media; controlar
existencias; verificar facturas, emitir recibos, vales, etc. y de todas aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

8. Redaccidén y aporte de datos en la realizacion de informes, propuestas, expedientes,
trabajos varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo, que no impliquen

interpretacion juridica o técnica, propios de cada Unidad administrativa.
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9.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Realizacion de tareas de atencion al publico relativas a la Oficina/Seccién o
Departamento al que esté adscrito, e informe sobre los expedientes.

Control y realizacion, en su caso, del seguimiento, archivo y registro de expedientes,
documentacion, etc.

Distribucion, en funcién de las competencias que se le asignen, del trabajo entre los
auxiliares, si los hubiere, y coordinacion de sus trabajos.

Manejo, cuando sea necesario, de terminales, programas informéticos, redes
sociales, telecomunicaciones..., calculadoras.

Supervision del cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.
Toma de decisiones responsable en caso de ausencia de su superior, y asuncion, si
fuese necesario, de las funciones operativas de los auxiliares administrativos.
Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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5.08 TECNICO/A EN CUIDADOS AUXILIARES DE ENFERMERIA
MISION:

Colaborar con los Diplomados en Enfermeria, y asistir a las personas usuarias de la
Residencia de la Tercera edad en la realizacion de las actividades de la vida donde
exista una dependencia, desarrollando sus funciones en Optimas condiciones de

calidad, costo y oportunidad.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relaciéon signifigue una enumeracion exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Colaborar con el personal de enfermeria en la aplicacion de tratamientos que lo
requieran, asi como, asistir a los usuarios que lo precisen a fin de facilitar la
exploracioén fisica e instrumental de los mismos.

2. Proporcionar educacion sanitaria a los usuarios en lo relativo a la higiene y aseo
personal.

3. Colaborar en las tareas que se contemplen en el plan de atencion social y
sanitaria (referidas a las actividades de la vida y cuidados de enfermeria), bajo
la supervision del Diplomado de enfermeria y Médico.

Vigilancia y ayuda en las tareas de higiene personal de los residentes.
Ayuda y acompafiamiento os, en funcién de las necesidades.

6. Supervisar que el usuario disponga de la suficiente ropa para su uso personal,
haciendo una revision periddica de los armarios.

7. Ayuda al residente en la toma de medicacion oral, bajo supervision del DUE y
Médico.

8. Supervision de la correcta alimentacion y ayuda en aquello que necesite el
residente relacionado con esta actividad.

9. Ayudar al residente en los déficits de las actividades de la vida, colaborando con
el Diplomado de enfermeria en su valoracién, planificacion de cuidados,
ejecucion y evaluacion del mismo.

10. Colaborar con el/la T.A.S.O.C. en las actividades de terapia ocupacional, y con

el personal de cocina en el comedor de asistidos.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Registrar las tareas realizadas, y comunicar al Diplomado de enfermeria las
incidencias o anomalias detectadas en el desarrollo de su tarea.

Interpretar y comprender la informacion y el lenguaje asociados a los distintos
procesos de atencion sanitaria relacionados con el ejercicio de su actividad
profesional.

Realizar tareas administrativas y de organizacion de una consulta, por lo general
del sector privado, evaluar las necesidades de productos y materiales fungibles
0 no, administrando sus existencias en la consulta, dentro de su ambito de
competencias.

Poseer una vision de conjunto y coordinada de las distintas condiciones
sanitarias de los pacientes/clientes, cuidados auxiliares de enfermeria a realizar,
e instrumental y material utilizado en las distintas consultas, unidades y/o
servicios.

Promover, a su nivel, la humanizacibn de la asistencia sanitaria al
paciente/cliente utilizando técnicas de apoyo psicolégico y de educacién
sanitaria.

Realizar las tareas de ayuda e instrumentacién en los equipos/gabinetes de
salud bucodental.

Aplicar técnicas hidrotermales basicas, manejando, regulando y secuenciando
los equipos e instalaciones correspondientes, observando los procedimientos
establecidos y registrando e informando las incidencias y anomalias que se
produzcan durante la realizacién de la terapia.

Potenciar el conocimiento, actitudes y habitos preventivos e higiénico-sanitarios
en la poblacion.

Colaborar con los miembros del equipo de trabajo en el que esta integrado,
asumiendo las responsabilidades conferidas al mismo, cumpliendo los objetivos
asignados y manteniendo el flujo de informacién adecuado.

Valorar, a su nivel, la interrelacion de las personas con la salud/enfermedad y
sSus aspectos preventivos, asistenciales y rehabilitadores.

Actuar en condiciones de emergencia, transmitiendo con celeridad y serenidad
las sefiales de alarma y aplicando los medios de seguridad establecidos.

Poseer una vision global e integrada del sistema sanitario en sus aspectos
organizativos, funcionales, sociales y administrativos.

Adaptarse a nuevas situaciones laborales generadas como consecuencia de las
innovaciones tecnolégicas y organizativas introducidas en su area laboral.

Requerimientos de autonomia en las situaciones de trabajo:

A este técnico, en el marco de las funciones y objetivos asignados por
profesionales de nivel superior al suyo, se le requeriran en los campos
ocupacionales concernidos, por lo general, las capacidades de autonomia en:

Mantenimiento, conservacion y limpieza del material sanitario requerido para la
asistencia en una consulta, unidad o servicio.

Mantenimiento del orden, limpieza y condiciones higiénico-sanitarias del
paciente y su entorno.
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28. Citacién y registro de los datos de los pacientes.

29. Aplicacion de cuidados auxiliares de enfermeria.

30. Aplicacioén de técnicas de primeros auxilios.

31. Administracién de medicacion por via oral, rectal y tépica.

32. Participacién en la preparacion de la medicacion (dispensacién de unidosis,
preparacion de parenterales) bajo la supervision del Diplomado de Enfermeria.

33. Manejo, calibracion, mantenimiento de uso y control del equipo y material a su
cargo.

34. Sustitucién, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por
necesidades del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de
la misma Unidad o de otras, por periodos de corta duracién, permisos
reglamentarios y vacaciones de plazo no superior a un mes.

35. Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre
que se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o
asignacion por necesidades del servicio.

36. Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas o complementarias que
le sean asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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5.09 ANIMADOR/A SOCIOCULTURAL

MISION:

Colaboracién en la planificacion, disefio, programacion, ejecucion y seguimiento de las

actividades culturales que se realicen en la ciudad, tanto las que se realizan en la Casa

Municipal de la Cultura, como aquellas que se desarrollan en otros lugares de la ciudad.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracion exhaustiva, referidas a su

ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para

cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan

establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion

del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto

1.

10.

11.

Confeccion del programa de actividades culturales en base a los objetivos
marcados.

Propuesta de presupuesto econémico y gestion del mismo en materia de promocion
cultural y de la Casa de Cultura.

Gestion técnica y supervision de determinadas actividades de indole cultural.
Propuesta y gestion de subvenciones en la materia, incluso verificacion de la
aplicacion de las mismas.

Asistencia a reuniones técnicas en materia cultural a nivel local, provincial, o
comunitario, incluso a ferias, festivales de musica, teatro, etc.

Evaluacion de los programas y actividades realizados, asi como confeccion de una
Memoria anual.

Coordinacién con otros miembros del Departamento de Cultura, para que la
actuacion del mismo sea armonica y eficaz.

Control, solucién y comunicacion de incidencias que surjan en el desarrollo de sus
actividades.

Realizacion en su caso, de las actividades administrativas precisas para el desarrollo
de su funcion.

En el area de animacion juvenil:

Proponer, planificar, coordinar, controlar, evaluar e informar programas, planes y
proyectos de actividades dirigidos a jovenes.
Gestion de forma integral del Centro de Informacion Juvenil, responsabilizandose

del adecuado mantenimiento de las instalaciones.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Gestién administrativa del Centro (presupuesto, proveedores, facturas, escritos,
informes, memorias, archivos, etc.).

Coordinar actuaciones y relacionarse con distintas Entidades juveniles o sociales
(colegios, centro de salud, CREAMA, Asociaciones, IVAJ, etc.) para conseguir los
objetivos marcados y fomentar el uso del Centro.

Atencion a los jévenes facilitandoles las oportunas informaciones que soliciten
(educacion, carnés, etc.), asi como divulgando las actividades del Centro.
Utilizacion de material de ofimética y paquetes informaticos.

Gestion, en su caso, del servicio de fonoteca del Centro (préstamos, usuarios,
adquisiciones, etc.).

Elaboracién de campafas de publicidad del Centro y sus actividades, tanto en los
medios de comunicacion local, reuniones con colectivos juveniles, carteleria,
boletines informativos, etc.

Realizacion de actividades de animacién, tiempo libre y talleres interesantes para
los jovenes, tanto en el Centro como fuera de él.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio.

Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas analogas o complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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ADMINISTRATIVOS SUBGRUPO C1

4.01 GESTOR/A DE LA OAC (OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA)
MISION:

Atender, asesorar e informar a la ciudadania, empresas y otras organizaciones sobre
tramites de los procedimientos administrativos del ambito municipal. Informa del estado
de tramitacion de los expedientes. Tramitar y gestionar las solicitudes de la ciudadania,
empresas y organizaciones, asi como, las quejas y/o reclamaciones recibidas. Ejecutar
e implementar los planes y programas de atencién a la ciudadania atendiendo las
directrices de superior jerarquico.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relaciéon signifique una enumeracion exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucién
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Informa sobre el estado de tramitacion de los expedientes administrativos,
sugerencias, quejas y reclamaciones referentes a los servicios publicos locales,
asi como, de la documentacién, procesos, requisitos, condiciones y tarifas
necesarios por realizar determinantes tramites.

2. Atiende y orienta al pablico telefénicamente, teleméaticamente o personalmente en
relacién a las consultas que deseen realizar a la Corporacién y resolviendo las
dudas (aspectos culturales, turisticos, informacion de otras Administraciones
Publicas, informacién general del municipio, entre otros).

3. Orienta e informa a la ciudadania respeto los servicios y tramites electronicos
ofertados desde esta administracion local.

4. Facilita a la ciudadania los impresos administrativos municipales, dipticos
turisticos, programas de fiestas y agenda cultural, entre otros.

5. Gestiona la informacion y los contactos con otros ambitos organizativos
municipales u otros organismos o instituciones relacionados con la OAC.

6. Llevar a cabo el registro municipal de entradas de documentacién (instancias,
solicitudes, cartas y otros documentos), asi como, registros de salidas de la OAC,
y efectuar la correspondiente revision y verificacion atendiendo a la legislacion

vigente.
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7.
8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Tramitacién del padrén y del censo electoral.

Operativiza el seguimiento de los expedientes que se llevan a cabo desde la OAC,
desde el inicio hasta su resolucion, para informar a los ciudadanos en qué estado
del procedimiento se encuentra su expediente.

Realiza una recopilacion de las incidencias y/o reclamaciones recibidas para que
su superior jerarquico pueda dar aviso al servicio correspondiente de la
Corporacion.

Colabora en la elaboracion de informes técnicos y estadisticos para la mejora del
funcionamiento y las actuaciones de la OAC, incluso elaborando informes de
contenido o proceso complejo, que no impliquen interpretacion juridica o técnica.
Participa en la elaboracion del catdlogo de tramites y de informacion que debe
realizar la OAC.

Aporta datos e informacidon a su superior jerarquico para la redaccion de la
memoria anual de la OAC.

Actualiza la base de datos administrativos de la OAC y el manual de
procedimientos y tramites.

Participar y contribuir en el correcto funcionamiento de los procesos y tramites que
la Oficina de Atencion Ciudadana lleva a término y velar por una adecuada
atencion al ciudadano.

Propone a sus superiores las modificaciones en la orientacion y directrices que
hagan falta para una mejor prestacion del servicio y la mejora de la atencion al
ciudadano.

Adopta en el tratamiento de datos de caracter personal, las medidas de indole
técnica y organizativa establecidas por la Corporacién y cumple la normativa
vigente en materia de proteccion de datos de caracter personal.

Vela por el correcto funcionamiento de los varios canales de comunicacion de
atencion ciudadana y para la mejora continua de éstos.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por
necesidades del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la
misma Unidad o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios
y vacaciones de plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre
gue se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucion o
asignacion por necesidades del servicio

Realizacién ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.
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4.02 ADMINISTRATIVO/A
MISION:

Realizacién de tareas administrativas de trdmite, resolucion y colaboraciéon, manejo de
aplicaciones ofimaticas, archivo, atencién al publico, etc. Tramitacion de expedientes
administrativos y gestion de asuntos de la Dependencia a la que estad adscrito.
Organizacioén y supervision del personal a su cargo, si los hubiere.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracién exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Realizacion de actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o
normas existentes, tramitar documentos y tomar decisiones que agilicen los
procesos administrativos.

2. Realizacion de operaciones concretas tales como cumplimentar impresos; realizar,
verificar o comprobar liquidaciones; realizar calculos de complejidad media para los
gue estan capacitados atendiendo a la titulacion académica exigida; controlar
existencias; verificar facturas, emitir recibos, vales, etc. y de todas aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

3. Redacciony aporte de datos en la realizacion de informes, propuestas, expedientes,
trabajos varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo, que no impliquen
interpretacion juridica o técnica, propios de cada Unidad administrativa.

4. Realizar informes y propuestas de resolucion a los 6rganos de decisién municipales,
sobre los asuntos de su competencia.

5. Realizacion de tareas de atencidon al publico relativas a la Oficina/Seccion o
Departamento al que esté adscrito, e informe sobre los expedientes y realizacion de
las llamadas telefénicas oportunas para resolver aspectos de su competencia.

6. Controly realizacion, en su caso, del seguimiento, archivo y registro de expedientes,
documentacion, etc.

7. Distribucion, en funcion de las competencias que se le asignen, del trabajo entre los

auxiliares, si los hubiere, y coordinacion de sus trabajos.
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8.

10.

11.

12.

13.

Manejo, cuando sea necesario, de terminales, programas informaticos, redes
sociales, telecomunicaciones..., calculadoras.

Supervision del cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.
Toma de decisiones responsable en caso de ausencia de su superior, y asuncion, si
fuese necesario, de las funciones operativas de los auxiliares administrativos.
Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.
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AUXILIARES SUBGRUPO C2

3.01 MONITOR/A DEPORTIVO/A

MISION:

Imparte especialidad/es de educacion fisica a partir de la prestacion de un servicio

municipal de deportes permanente y dinamico, destinado a estimular el desarrollo fisico,

fortalecer la salud y optimizar el empleo del tiempo libre.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relaciéon signifiqgue una enumeracion exhaustiva, referidas a su

ambito profesional, en relacion con las funciones asignadas en el organigrama para

cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan

establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion

del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1.

Colabora con el técnico responsable en la planificacion, programacion, ejecucion y
evaluacion de los cursos y actividades de la especialidad deportiva municipal que
imparte.

Planificacion y control de la prescripcion de ejercicio en base a la valoracion médica
de la condicion fisica.

Preparacion, organizacion e inventario de materiales y equipamientos para el
desarrollo de los cursos y actividades.

Colaboracién en otras actividades y eventos deportivos.

Informacion y atencién al ciudadano, padres, interesados, usuarios, en relacion a las
materias propias de la especialidad a que esté adscrito/a.

Labores de caracter administrativo relacionadas con el servicio (inscripciones, etc.),
incluyendo operaciones de célculo.

Realizar operaciones de atencién en el control de acceso, circulacion, y asistencia a
los usuarios de la instalacion y de acompafiamiento a visitantes, grupos e individuos
segun su nivel de autonomia.

Realizar tareas auxiliares de asistencia a la organizacion y desarrollo de las
actividades fisico deportivas, distribuyendo y colocando los materiales, equipos y
elementos auxiliares necesarios para la actividad a realizar segun requerimiento del

técnico responsable.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

109.

20.

Realizar operaciones auxiliares de prevencion de accidentes inspeccionando y
manteniendo en buen estado las sefiales de emergencia e informacion, asi como los
equipos de primeros auxilios y el botiquin.

Realizar trabajos de mantenimiento basico y reparacion de pequefios desperfectos
detectados en las instalaciones que no requieran los conocimientos de un
especialista.

Realizar tareas bésicas de almacenamiento y archivo de informacion y
documentacion, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los
protocolos establecidos.

Realizar labores de reprografia y encuadernado basico de documentos de acuerdo
a los criterios de calidad establecidos.

Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa, utilizando los medios y
criterios establecidos.

Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en
cada caso.

Recibir y realizar comunicaciones telefénicas e informaticas trasmitiendo con
precision la informacién encomendadas segun los protocolos y la imagen
corporativa.

Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina,
preparando los pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

Apoyo a los puestos superiores jerarquicos.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacién ademés de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior jerarquico relacionadas con la mision del puesto.
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3.02 AUXILIAR DE ENFERMERIA
MISION:

Colaborar con los Diplomados en Enfermeria, y asistir a los usuarios de la Residencia
de la Tercera edad en la realizaciéon de las actividades de la vida donde exista una
dependencia, desarrollando sus funciones en 6ptimas condiciones de calidad, costo y

oportunidad.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracién exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Colaborar con el personal de enfermeria en la aplicacion de tratamientos que lo
requieran, asi como, asistir a los usuarios que lo precisen a fin de facilitar la
exploracion fisica e instrumental de los mismos.

2. Proporcionar educacion sanitaria a los usuarios en lo relativo a la higiene y aseo
personal.

3. Colaborar en las tareas que se contemplen en el plan de atencion social y
sanitaria (referidas a las actividades de la vida y cuidados de enfermeria), bajo
la supervisién del Diplomado de enfermeria y Médico.

4. Vigilancia y ayuda en las tareas de higiene personal de los residentes.

Ayuda y acompafiamiento os, en funcién de las necesidades.
Supervisar que el usuario disponga de la suficiente ropa para su uso personal,
haciendo una revision periddica de los armarios.

7. Ayuda al residente en la toma de medicacion oral, bajo supervisién del DUE y
Médico.

8. Supervision de la correcta alimentacion y ayuda en aquello que necesite el
residente relacionado con esta actividad.

9. Ayudar al residente en los déficits de las actividades de la vida, colaborando con
el Diplomado de enfermeria en su valoracion, planificacion de cuidados,
ejecucion y evaluacion del mismo.

10. Colaborar con el/la T.A.S.O.C. en las actividades de terapia ocupacional, y con

el personal de cocina en el comedor de asistidos.
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11.

12.

13.

14.

Registrar las tareas realizadas, y comunicar al Diplomado de enfermeria las
incidencias o anomalias detectadas en el desarrollo de su tarea.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por
necesidades del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de
la misma Unidad o de otras, por periodos de corta duracion, permisos
reglamentarios y vacaciones de plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre
gue se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o
asignacion por necesidades del servicio

Realizacién ademas de todas aquellas tareas analogas o complementarias que

le sean asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.
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3.03 AUXILIAR
MISION:

Realizacion de labores de apoyo y de tramitacion administrativa del servicio al que se
encuentre adscrito/a, a través de la ejecucién del manejo de dispositivos electronicos,
programas informéticos o telematicos, redes sociales, despacho de correspondencia,
calculos e informes sencillos, manejo de maquinas, archivo de documentos y otros

similares.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Realizacion de actividades administrativas auxiliares, con arreglo a instrucciones
recibidas o normas existentes, con tendencia a la repeticion y con alternativas
diferentes.

2. Formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos,
sobre modelos existentes, sin responsabilidad de firma.

3. Realizacion de tareas de atencion al publico, por teléfono o personalmente, e
informando del estado de tramitacion de los expedientes del servicio al que se
encuentra adscrito/a, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este sentido.

4. Manejo de dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacion propios
del trabajo administrativo, realizacion de operaciones de calculo sencillo para los que
estan capacitados atendiendo a la titulacion académica exigida y ejecucion de
cualquier otro tipo de tareas administrativas (diligencias administrativas, imputacion
de gastos, comprobacién de asientos, etc.) mediante el manejo, en su caso, de
terminales, programas de tratamiento de textos, hojas de calculo, bases de datos,
calculadoras, dispositivos informaticos, redes sociales, etc.

5. Gestiona, mantiene y controla los archivos y registros que le sean asignados, asi
como las bases de datos informaticas.

6. Tramitacion, clasificacion, archivo y registro de los expedientes y de la
documentacion del servicio al que se encuentren adscrito a partir de los indicadores

y normas que establezca el responsable del servicio.
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7.

10.

11.

Apoyo y colaboracién con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo
de los expedientes, incorporando y registrando en su caso, los documentos que van
llegando a la unidad administrativa.

Cumplimentar informes, propuestas, resoluciones de caracter sencillo y repetitivo a
partir de los datos o informacion facilitada o que obre en el servicio en que se
encuentre adscrito, que no conlleve ningun tipo de interpretacion técnica ni juridica,
partiendo de las instrucciones del superior en este sentido.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribuciéon o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacién ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean

asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.

PUESTO ASIMILADO A AUXILIAR:

3.04 INFORMADOR/A JUVENIL
3.06 INFORMADOR/A TURISTICO/A
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3.05 AUXILIAR DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA
MISION:

Realizacién de labores de apoyo y de trdmites administrativos sencillos y repetitivos del
servicio, a través de la ejecucion del manejo de dispositivos electronicos, programas
informaticos o telematicos, redes sociales, despacho de correspondencia, célculos e
informes sencillos, manejo de maquinas, catalogacion y archivo de documentos y otros

similares.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Apoyo en la catalogacion y clasificacion de los fondos bibliograficos y documentales
en cualquier soporte.

2. Participacion en actividades relativas a la exaltacion del libro, animacion a la lectura

y formacién de usuarios.

Apoyo en las funciones de difusion cultural.

Atencion, informacién y orientacién al publico lector.

Gestion de préstamos, devoluciones, reclamaciones y reservas.

Realizacién de las altas de socios prestatarios de la biblioteca.

N o o bk~ w

Registro de entrada de los fondos bibliograficos y documentales en cualquier
soporte.

Atencion y orientacion a los usuarios de la Biblioteca.

Realizacion de tareas de caracter administrativo auxiliar relacionadas con las
actividades de la Biblioteca.

10. Mantenimiento de la pagina web y redes sociales de la Biblioteca

11. Apoyo en la elaboraciéon de dossiers de actividades.

12. Recibir y verificar la documentacién de la Seccion o Departamento, a efecto que la
misma sea archivada de conformidad a lo establecido en la normativa legal y técnica

correspondiente.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

Registrar en forma electrénica la documentacion, con el fin de mantener informacion
actualizada y fortalecer el control interno para facilitar la busqueda y ubicacion de la
misma.

Elaborar vifietas para identificar los archivadores de palanca y otros con la clase de
documentacion que contienen la Seccion o Departamento y asignar numero
correlativo al mismo para facilitar la ubicacion de dicha informacién, en caso de ser
requerida.

Atender requerimientos de documentacién que se realicen por parte de usuarios
internos y externos, previa autorizacion de su superior, controlando el retorno de la
misma.

Remitir la documentacion que corresponda Archivo General de la Secretaria
general, con la finalidad que sean resguardados, de conformidad a lo establecido en
la normativa legal y técnica.

Velar que la documentacion y archivos se encuentre debidamente ordenada,
archivada y resguardada y que ha sido entregada en calidad, a fin de garantizar el
resguardo de la misma.

Comunicar a su superior, en forma oportuna, cuando se presenten casos
determinados que contravengan la normativa legal y técnica o que afecten en
detrimento en el Archivo Administrativo de documentos o electrénico, asi como
cualquier otra circunstancia que deba ser del conocimiento de la Jefatura, con el fin
de buscar una alternativa viable y garantizar la pertinencia y veracidad de las
operaciones.

Atencion al publico del Archivo Municipal.

Realizacién de tareas de atencion al publico, por teléfono o personalmente, e
informando del estado de tramitacion de los expedientes del servicio al que se
encuentra adscrito/a, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este
sentido.

Manejo de dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacion propios
del trabajo administrativo, realizacion de operaciones de calculo sencillo para los
gue estan capacitados atendiendo a la titulacién académica exigida y ejecucion de
cualquier otro tipo de tareas administrativas (diligencias administrativas, imputacion
de gastos, comprobacion de asientos, etc.) mediante el manejo, en su caso, de
terminales, programas de tratamiento de textos, hojas de célculo, bases de datos,
calculadoras, dispositivos informéaticos, redes sociales, etc.

Gestiona, mantiene y controla los archivos y registros que le sean asignados, asi

como las bases de datos informaticas.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

Tramitacion, clasificacion, archivo y registro de los expedientes y de la
documentacion del servicio al que se encuentren adscrito a partir de los indicadores
y normas que establezca el responsable del servicio.

Apoyo y colaboracion con la conformacion y seguimiento del trdmite administrativo
de los expedientes, incorporando y registrando en su caso, los documentos que van
llegando a la unidad administrativa.

Cumplimentar informes, propuestas, resoluciones de caracter sencillo y repetitivo a
partir de los datos o informacion facilitada o que obre en el servicio en que se
encuentre adscrito, que no conlleve ningun tipo de interpretacion técnica ni juridica,
partiendo de las instrucciones del superior en este sentido.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacion ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean

asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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OFICIOS SUBGRUPO C2

2.01 MAESTRO/A TALLER

MISION:

Acompafar y apoyar a nifios y adultos mayores, en un marco de proteccion y desarrollo,

tutorizacién, generando talleres educativos y prelaborales para la insercién social.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracién exhaustiva, referidas a su

ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para

cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan

establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion

del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1.

Programa y dirige las actividades del Taller Pre-laboral, organizando el trabajo diario
de los usuarios que asisten al taller.

Atender a los usuarios en su estancia en el taller, asegurandose que todos estén
ocupados en actividades que se desarrollen, prestando la ayuda y orientacion
necesaria.

Realizar actividades de Rehabilitacion cognitiva: planificando las sesiones
cognitivas, desarrollando y manteniendo las habilidades de los usuarios (lectura,
escritura, memoria, atencion, discriminacién...).

Realizar modelado de diferentes actividades: motivando las actividades/ocupacién
de los usuarios.

Controlar la asistencia de los usuarios al centro: seguimiento personalizado (control
de firmas, estadisticas mensuales y anuales de asistencia al centro), asi como,
control de faltas de asistencia (citas médicas...).

Programar a los usuarios del Taller actividades deportivas y culturales alternativas.
Ayudar a los usuarios en la resolucién de conflictos y dudas que se planteen.
Realizar puntualmente el transporte de usuarios a las actividades fuera del Taller
gue se organicen.

Coordinacién, seguimiento, control y supervision, de los Programas Municipales de
Bienestar social que en el ambito de su competencia profesional le puedan ser
encomendados, tanto si son ejecutados directamente como si con prestados

mediante contrato con terceros.
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10. Elaboracién de informes, proyectos, memorias y propuestas de actuacién de su
ambito de competencia.

11. Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

12. Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio

13. Realizacion, ademas, de todas aquellas analogas o complementarias que le sean

asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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2.2 OFICIAL DE 12
MISION:

Realizacién de las tareas y actividades propias para la ejecucién de los trabajos
encargados por sus superiores, de acuerdo con las normas, usos y costumbres del
oficio, y con habilidad y destreza suficientes. Organizacion y control de sus ayudantes
para que los trabajos internos o externos se efectlen en éptimas condiciones de calidad,
coste, plazo y seguridad.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Ejecucion de los trabajos propios de su oficio con habilidad y destreza, utilizando los
materiales, herramientas, maquinaria y utillajes de las diferentes especialidades.
Estos trabajos se caracterizan por un alto grado de especializacién y unos acabados
de alta calidad.

2. Colaboracioén con el/la encargado/a de la brigada o en su caso, los técnicos, en la
preparacion ultima de los trabajos, indicando los recursos, tanto materiales como
humanos, mas adecuados para la realizacion de los mismos.

3. Informacién a sus superiores, con procedimientos sencillos claramente establecidos,
de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto o
establecido.

4. Distribucion adecuada de las tareas entre el equipo a su cargo (ayudantes o
operarios) segun las competencias de cada categoria, evitando deslizamientos de
funciones.

5. Realizacion de las tareas y actividades complementarias y auxiliares pertenecientes
a otros oficios pero que son necesarias para el completo desempefio de su oficio.

6. Instruccién al personal a su cargo (oficiales de 22) sobre la mejor forma de ejecucion
de los trabajos, de manera que se alcancen los rendimientos habituales en tiempo
de ejecucion y materiales empleados.

7. Control y entretenimiento de los materiales, maquinas, herramientas y vehiculos a

su cargo. Carga, descarga y traslado de los mismos cuando fuera preciso.
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8.
9.

10.

11.

12.

13.

Control y resolucién de las incidencias que se producen en su trabajo.

Realizacion de pequefios trabajos administrativos de apoyo necesarios para la
realizacion de su funcion (vales, partes de presencia, partes de trabajo, partes de
consumo, ordenes de trabajo, calculos de rendimiento, solicitudes de compra, etc.).
Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio

Toma de decisiones y responsabilidad de ellas en caso de ausencia de su superior
Yy, Si es necesario, realizar las funciones operativas de sus subordinados.
Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.

PUESTOS ASIMILADOS A OFICIAL 12

2.2.01 OFICIAL 12 OBRAS Y MANTENIMIENTO
2.2.02 OFICIAL 12 SENALIZACION
2.2.03 OFICIAL 12 JARDINERIA
2.2.04 OFICIAL 12 ELECTRICISTA
2.2.05 OFICIAL 12 FONTANERIA
2.2.06 OFICIAL 12 CARPINTERIA
2.2.07 OFICIAL 12 PINTURA.
2.2.08 OFICIAL 12 ARQUEOLOGIA
2.2.09 OFICIAL 12 PODADOR
2.2.10 OFICIAL 12 CONDUCTOR/A
2.2.11 COCINERO/A
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OFICIOS AGRUPACION PROFESIONAL

1.1 OFICIAL DE 22
MISION:

Realizaciobn de operaciones manuales rutinarias, normalmente no excesivamente
especializadas, con habilidad y destreza, con arreglo a las normas o procedimientos de
sus respectivos oficios, con el fin de realizar los trabajos en Optimas condiciones de

cantidad, calidad y seguridad.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Ejecucion con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones habituales de su
actividad u oficio, empleando y conservando la maquinaria, utillaje y herramientas
adecuadas para la realizacion operaciones simples. Estas operaciones requieren en
muchos casos un grado minimo de dominio manual y precisan de un ajuste o nivel
de acabado bueno, debiéndose realizar en ocasiones con supervision posterior.

2. Realizacion de las operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios o
servicios, que se necesitan habitualmente para ejecutar las actividades de su
trabajo, con el requerimiento de un manejo sencillo de maquinaria o herramientas.
Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se producen en su trabajo.
Colaborar con el Oficial de 12 en la preparacion de los trabajos a su cargo, aportando
sus conocimientos y experiencia y en el desempefio de la labor.

Interpretar planos y croquis sencillos para la correcta realizacion del trabajo.
Control y entretenimiento de los materiales, maquinas, herramientas y vehiculos a
su cargo.

Carga, descarga y traslado de materiales y elementos cuando fuera preciso.
Realizacion de tareas de reparacion, instalacion, mantenimiento, y en general
cualquier otra de ejecucion, propias de su oficio, con la supervision en su caso del

oficial de 12,
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9. Realizacion de actividades diversas en diversos &mbitos de cometidos similares al
suyo.

10. Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

11. Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio

12. Realizacién ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.

PUESTOS ASIMILADOS A OFICIAL 2%

1.1.1 OFICIAL 22 OBRAS Y MANTENIMIENTO
1.1.2 OFICIAL 22 SENALIZACION

1.1.3 OFICIAL 22 JARDINERIA

1.1.4 OFICIAL 22 ELECTRICISTA

1.1.5 OFICIAL 22 FONTANERIA

1.1.6 OFICIAL 22 CARPINTERIA

1.1.7 OFICIAL 22 PINTURA

1.1.8 OFICIAL 22 ARQUEOLOGIA
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1.2 AYUDANTE DE OFICIOS

MISION:

Realiza operaciones manuales rutinarias sin especializacién, que soélo requieren

conocimientos primarios relacionados con la materia u oficio.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracion exhaustiva, referidas a su

ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para

cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan

establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion

del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1.

Ejecutar las operaciones habituales de su actividad, utilizando en su caso pequefia
magquinaria, utillaje o herramientas adecuadas para realizar operaciones sin
complejidad

Realizar operaciones de colaboracion con los oficiales o ayudantes, que se
necesitan para ejecutar las actividades propias de un oficio.

De modo complementario, realizar aquellas otras tareas afines que le sean
encomendadas por su superior o que resulten necesarias por razones del servicio.
Realizar operaciones de carga y descarga, preparacion de maquinaria, Utiles o
herramientas para el desempefio de las actividades propias de un oficio.

Realizar tareas de vigilancia, custodia o mantenimiento propias de la dependencia
donde este escrito.

Inspeccionar, vigilar, tramitar e informar de determinadas hechos, zonas y/o
actividades que le sean asignadas por su superior.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones
de plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion

por necesidades del servicio

Realizacion ademas de todas aquellas tareas anélogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.
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PUESTOS ASIMILADOS A AYUDANTE DE OFICIOS:

1.2.1 AYUDANTE DE COCINA

1.2.2 VIGILANTE DE LA O.R.A.

1.2.3 VIGILANTE DE INSTALACIONES MUESOGRAFICAS
1.2.4 CELADOR
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1.03 CONSERJE-OFICIAL 22 COLEGIOS
MISION:

Vigilancia, custodia, informacion al publico, atencion correcta a las llamadas telefénicas
e informacion general al publico mediante teléfono o en mostrador, realizacién de
diversas actividades manuales y de mantenimiento empleando maquinaria o
herramientas de uso sencillo y reparando averias y desperfectos de las instalaciones o
dependencias escolares a las que se encuentran adscritos/as, conservando y
manteniendo la jardineria del centro escolar, colaborando en actividades administrativas
sencillas que sirven de apoyo a las unidades a las que estan adscritos, manteniendo en
todo caso una inmejorable imagen del Ayuntamiento, para lo que desarrollara su labor

en condiciones idéneas de amabilidad y simpatia.

Se adscriben organicamente a la Oficina de Educacion y funcionalmente al Centro
escolar al que deban de prestar el servicio.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracién exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucién
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Notificacién y reparto de entre distintas dependencias municipales, o en cualquier
parte del Municipio de correspondencia o documentacion oficial.

2. Esresponsable de la puntual apertura y cierre de las puertas de acceso al centro y
de las dependencias. Custodia de llaves.

3. Vigilancia de las dependencias, notificando al responsable las anomalias
detectadas.

4. Atencion al publico y del control de entrada y salida de personal ajeno al centro
escolar.

5. Realiza dentro del centro escolar, los traslados de mobiliario, materiales y enseres
que fueren precisos.

6. Realizacion de operaciones sencillas y repetitivas, tales como fotocopias, ensobrar,
archivar, grapar, encarpetar, poner sellos, etc., con ayuda, si es necesario, de
maquinas simples, Se hace cargo de las entregas y avisos, trasladandolos a sus

destinatarios.
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7.
8.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Preparacion y adecuacion del local para la correcta prestaciéon del servicio municipal.
Atencion al publico en las llamadas telefénicas e informacion al puablico en
mostrador.

Manejo de maquinaria adecuada a las operaciones de manejo sencillo (centralita
telefénica, maquina de encuadernacion, television, video, DVD, equipos de sonido,
megafonia... Pudiendo manejar ordenadores o dispositivos informaticos al objeto de
recabar informacion facilitada por los servicios municipales o envio o recepcion de
correos electronicos o funciones similares que no revistan complejidad.

Recogida de mensajes y remision a sus destinatarios.

Otros trabajos complementarios de su actividad principal o de caracter administrativo
sencillo, que sean precisos para el correcto funcionamiento del centro escolar a la
que esta adscrito/a.

Realizacién, previo aprendizaje o adaptacion en los casos necesarios, de
operaciones complementarias y auxiliares de caracter muy simple, pertenecientes a
otras especialidades distintas de lo habitual pero necesarias para realizar su
actividad especifica (clasificacion archivos o documentos, cumplimentar datos que
se faciliten en impresos sencillos, recibos, albaranes, recepcién de paquetes, reparto
de correo, registro, matriculaciones a cursos, colaboracién en la preparacién de
convocatorias de reuniones de 6rganos colegiados, etc.).

Cuida del normal funcionamiento de los motores de calefaccion, depdsitos de
combustible y otros equipos equivalentes.

Cuida que los dispensadores de jabdn, toallitas, papel higiénico, etc., estén cargados
y en uso.

Realiza los trabajos simples de albafiileria, fontaneria, electricidad, pintura y
carpinteria necesarios para el mantenimiento de las instalaciones del centro.
Realiza los trabajos de riego y mantenimiento de jardineria del centro.

Ante cualquier averia seria que se produzcay que no pueda arreglar, dara avisos al
responsable del servicio en el que se encuentre adscrito/a y/o en su caso, a los
servicios de mantenimiento municipales.

Se encarga del aseo de los patios y del portal de acceso al centro.

Controla que los productos y Utiles de limpieza se guarden en un local cerrado con
llave al que solo tendré acceso el personal de limpieza.

Realizacién de otras tareas de apoyo y colaboracion basica a técnicos y superiores
jeréarquicos para el mejor desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en las

dependencias en donde preste sus servicios.
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21.

22.

23.

24.

En las diversas instalaciones, en caso de accidente avisar a los servicios de
emergencias Yy, si es necesario, usar el desfibrilador, cuando se cuente con la
formacion adecuada.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones
de plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacién ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le
sean asignadas por su superior o por la Direccidon del Centro escolar donde se

encuentran adscritos, relacionadas con la misién del puesto.
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1.04 CONSERJE-ORDENANZA
MISION:

Vigilancia, custodia, informacion al publico, atencion correcta a las llamadas telefénicas
e informacion general al publico mediante teléfono o en mostrador, realizacién de
diversas actividades manuales, y colaboracion en actividades administrativas sencillas
gue sirven de apoyo a las unidades a las que estan adscritos, manteniendo en todo caso
una inmejorable imagen del Ayuntamiento, para lo que desarrollara su labor en
condiciones idoneas de amabilidad y simpatia. Se adscriben organicamente a la Oficina

de Educacién y funcionalmente al servicio al que deban de prestar servicios.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucién
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Notificacion y reparto de entre distintas dependencias municipales, o en cualquier
parte del Municipio de correspondencia o documentacion oficial.

2. Esresponsable de la puntual apertura y cierre de las puertas de acceso al centro y
de las dependencias. Custodia de llaves.

3. Vigilancia de las dependencias, notificando al responsable las anomalias
detectadas.

4. Atencion al publico y del control de entrada y salida de personal ajeno a la
dependencia municipal.

5. Realizacion de operaciones sencillas y repetitivas, tales como fotocopias, ensobrar,
archivar, grapar, encarpetar, poner sellos, etc., con ayuda, si es necesario, de
maquinas simples.

6. Repara pequefias averias de las dependencias o instalaciones municipales en que
se encuentren adscritos (cambio de bombillas, arreglo de pomos puertas, cerraduras
o atascos inodoros o lavabos...). Ante cualquier averia o desperfecto que detecten
gue no puedan solucionar lo pondran en conocimiento a la mayor brevedad posible
a la unidad administrativa a la que se encuentre adscrito funcionalmente para

tramitar el aviso correspondiente a los servicios de mantenimiento municipal.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Realiza dentro de la dependencia municipal, los traslados de mobiliario, materiales
y enseres que fueren precisos.

Preparacion y adecuacion del local para la correcta prestacion del servicio municipal.
Asistencia a plenos, bodas y actos protocolarios, en caso que sea necesario y por
los conserjes-ordenanzas que se encuentren adscritos funcionalmente a este
servicio.

Atencion al publico en las llamadas telefénicas e informacion al publico en
mostrador.

Manejo de maquinaria adecuada a las operaciones de manejo sencillo (centralita
telefénica, maquina de encuadernacion, television, video, DVD, equipos de sonido,
megafonia... Pudiendo manejar ordenadores o dispositivos informaticos al objeto de
recabar informacién de los servicios municipales o envio o recepcion de correos
electrénicos o funciones similares que no revistan complejidad en el uso de un
programa informatico.

Cuida del normal funcionamiento de los motores de calefaccién, depdsitos de
combustible y otros equipos equivalentes.

Cuida que los dispensadores de jabdn, toallitas, papel higiénico, etc., estén cargados
y en uso.

Recogida de mensajes y remisién a sus destinatarios.

Otros trabajos complementarios de su actividad principal o de caracter administrativo
sencillo, que sean precisos para el correcto funcionamiento de la Dependencia
Municipal a la que esta adscrito/a.

Realizacién, previo aprendizaje o adaptacibn en los casos necesarios, de
operaciones complementarias y auxiliares de caracter muy simple, pertenecientes a
otras especialidades distintas de lo habitual pero necesarias para realizar su
actividad especifica (clasificacién archivos o documentos, cumplimentar datos que
se faciliten en impresos sencillos, recibos, albaranes, recepcién de paquetes, reparto
de correo, registro, matriculaciones a cursos, colaboracion en la preparacion de
convocatorias de reuniones de 6rganos colegiados, etc.).

Realizacion de otras tareas de apoyo y colaboracion basica a técnicos y superiores
jerarquicos para el mejor desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en las
dependencias en donde preste sus servicios.

En las diversas instalaciones municipales, en caso de accidente avisar a los
servicios de emergencias y, si es necesario, usar el desfibrilador, cuando se cuente
con la capacitacion y formacion adecuada.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades

del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
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o de otras, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

20. Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio

21. Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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1.05 AUXILIAR DEL SERVICIO DE AYUDA A DOMICILIO (SAD)
MISION:

Realizaciobn segun instrucciones establecidas, de diversas tareas y actividades
manuales concretas y sencillas, enmarcadas en un plan de intervencion familiar o
proyecto grupal, diseflado por personal técnico y encaminadas a usuarios de los

Servicios sociales municipales.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracién exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Realizacion de tareas domésticas varias: aseo y limpieza de la casa, compras,
comidas, lavado y planchado, etc.

2. Realizacion de tareas de cuidado personal: aseo, control sanitario y administracion
de medicamentos, pequefias curas, control dieta, ayuda en la movilidad, etc.

3. Tareas de cuidado de encamados: aseo, comida, cambio ropa de cama, pequefas
curas, etc.

4. Tareas de apoyo en la vida social: pasear al usuario, acompanarlo a hacer gestiones
0 a actividades culturales, dialogo mutuo, organizacion y economia familiar.
Tareas educativas: aprendizaje de aspectos nuevos, habitos de higiene, etc.
Tareas de coordinacion: comunicarse con su superior para evaluar las mejoras en
la evolucién del usuario, reuniones de seguimiento, etc.

7. Sustitucidn, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones
de plazo no superior a un mes.

8. Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion

por necesidades del servicio

9. Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas o complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.
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1.06 OPERARIO/A DE LIMPIEZA

MISION:

Realizacién de todas aquellas tareas de limpieza en los centros, dependencias

municipales que se le asignen, en Optimas condiciones de calidad, cantidad y eficacia.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracion exhaustiva, referidas a su

ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para

cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan

establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion

del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1.

Realizacién de tareas generales de limpieza, tales como barrer, fregar, vaciar
papeleras, desinfectar bafos, quitar polvo, limpiar cristales y azulejos, etc.
Mantenimiento y reposicién de dosificadores de jabdn, toalleros y otro material de
aseo y limpieza.

Realizaciébn de otras tareas que le asigne el Encargado, con la frecuencia
establecida, en virtud de la Dependencia municipal de que se trate.

Informacion al Encargado de todos aquellos desperfectos y anomalias que detecte
en el desempefio de su funcion.

Manejo de productos quimicos y material diverso necesario para la limpieza y
desinfeccion, tales como lejias, &cidos, detergentes, pequefia maquinaria
(aspirador, etc.) y otros.

Control del almacén de productos de limpieza y relacion de pedidos.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones
de plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerérquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion

por necesidades del servicio

Realizacién ademas de todas aquellas tareas analogas o complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.
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PUESTOS POLICIA LOCAL

11.11 COMISARIO/A

MISION:

Ostentar la Jefatura del Cuerpo de Policia Local, y la m&xima representacioén del mismo,

ejerciendo el mando inmediato y operativo sobre todas las unidades y servicios en que

se organice, garantizando la maxima calidad, eficacia, seguridad y optimizacién del

costo de los servicios realizados.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva, referidas a su

ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para

cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan

establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion

del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1.

Designar al personal que ha de integrar cada una de las unidades y servicios.

Planifica, programa, dirige y coordina la actuacién y funcionamiento de todos los
servicios del Cuerpo, inspeccionando cuantas veces considere las unidades y
dependencias del mismo.

Elevar a la Alcaldia los informes y propuestas de organizaciéon y mejora de los
servicios del Cuerpo, facilitando los datos precisos para la elaboracion de los
presupuestos y evaluando las necesidades de los recursos humanos y materiales
para formular las correspondientes propuestas.

Proponer e informar a la Alcaldia la iniciacion de procedimientos disciplinarios del
personal a su cargo.

Proponer a la Alcaldia la concesion de distinciones y premios del personal a su
cargo.

Proponer la formacion profesional del personal del Cuerpo.

Formar parte de la Junta Local de Participacién Ciudadana y de la Junta o Comision
Local de Proteccion Civil.

Presidir la Junta de Mandos de su respectiva plantilla.

Acompafar, en calidad de maximo representante de la Policia Local, a la
Corporacion en aquellos actos publicos a que concurra ésta y sea requerido para

ello.
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10. Mantener comunicacion con las Jefaturas de los demas Cuerpos de Seguridad y de
otras Policias Locales, asi como con la Jefatura Provincial de Trafico, Instituto
Valenciano de Seguridad Publica, y los 6rganos de Proteccién Civil, para una eficaz
colaboracion en materia de seguridad y proteccion ciudadanas.

11. Elaborar la Memoria Anual del Cuerpo de Policia Local.

12. Realizacién ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por la Alcaldia, relacionadas con la misién del puesto.

132/149



MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE DENIA.
FUNCIONES GENERICAS. Mayo 2021

10.12 INTENDENTE.
MISION:

Coordinar y dirigir la actuacion y funcionamiento de los servicios del Cuerpo de la Policia
Local, que directamente dependen del mismo, asumiendo la responsabilidad de sus
actuaciones, y el mando sobre el personal de dichas unidades, de acuerdo con la
normativa legal al respecto vigente; garantizando la calidad, eficacia, seguridad y
optimizacion del costo de los servicios realizados. Sus funciones estaran debidamente
coordinadas con las del Jefe del Cuerpo, quien las supervisara al objeto de una éptima

adaptacion a las necesidades del servicio.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relaciéon signifiqgue una enumeracion exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucién
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Desempefia el mando de las Unidades a su cargo, coordinando el servicio conforme

a las instrucciones de su superior.

2. Eleva a su superior las novedades del servicio y efectla propuesta de resolucion y
asignacion de medios para el mejor funcionamiento del mismo.

3. Realiza informes y propuestas en relacion con el personal bajo su mando, y en
concreto en lo relativo a la instruccion, disciplina, vestuario, equipo, dependencias,
etc.

4. Colabora en cuanto a la planificacién, organizacién, coordinacion y desarrollo de
medios, funciones y fines, que se precisan a corto, medio y largo plazo para el
desarrollo de las funciones atribuidas a la Policia Local.

5. Propone mejoras relativas a la calidad y eficacia, de las actuaciones a realizar por
el personal del Cuerpo y en la utilizacién de los materiales.

6. Sustituir accidentalmente a su superior jerarquico (sin diferencia retributiva alguna)
por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones, de plazo no
superior a un mes.

7. Realiza ademas aquellas actividades o servicios que le sean expresamente

delegadas por el Jefe del Cuerpo.
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8. Todas aquellas tareas andlogas y complementarias asignadas por el Jefe del

Cuerpo o la Alcaldia, relacionadas con la mision del puesto.
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8.08 INSPECTOR/A DE POLICIA LOCAL

MISION:

Programar y supetrvisar el trabajo o actuaciones del personal a su cargo, con el fin de

que resulte un correcto funcionamiento de los servicios encomendados en cuanto a

calidad, costo, eficacia y seguridad.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracion exhaustiva, referidas a su

ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para

cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan

establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion

del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1.

Presidir el acto de toma del servicio en ausencia de su superior, y distribuir
adecuadamente los efectivos que tenga asignados, de acuerdo con las normas
internas del Servicio e instrucciones de su superior, asi como ejercer las Jefatura del

Turno cuando fuere preciso.

Organizar, coordinar e inspeccionar los servicios encomendados a sus
subordinados.

Colaborar de forma directa con su Mando, asesorandolo adecuadamente para el
mejor funcionamiento de los servicios. Asimismo, lo sustituirA en caso necesario,
estando para ello a lo dispuesto en la normativa vigente.

Mantener estrecho contacto con los mandos inferiores, y servir de nexo de union
entre ellos y los mandos superiores.

Inspeccionar y supervisar de forma periddica, la correcta preparacion del personal
de su turno, asi como la puesta a punto del material asignado.

Informar a sus superiores de las actuaciones meritorias y destacadas de sus
subordinados, asi como de las posibles infracciones que pudieran cometer, y de las
incidencias que se produzcan en la prestacion del servicio, las cuales procurara
resolver.

Elaborar los informes que fueren precisos en relaciéon con el servicio de su turno, y
en concreto los relativos a propuestas de mejora del mismo.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades

del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
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o de otras, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

9. Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucion o asignacion
por necesidades del servicio

10. Realizacién de todas aquellas tareas analogas y complementarias, relacionadas con
la mision del puesto, que fueren encomendadas por su superior inmediato y

necesarias por razones del servicio.
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7.01 OFICIAL DE POLICIA LOCAL.

MISION:

Coordinacién, programacion y supervision del trabajo del personal a su cargo, con el fin

de garantizar el correcto funcionamiento de los servicios encomendados, su calidad,

eficacia y seguridad.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeracién exhaustiva, referidas a su

ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para

cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan

establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion

del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1.

Ordenacion, distribucién, imparticién y comunicacién de las tareas e instrucciones y
comunicaciones del servicio diario al personal a su cargo, asi como control o

supervision del libro registro de servicios.

Adopcién de decisiones en relacion con las incidencias y novedades que surjan
durante la prestacion del servicio, consultando o dando cuenta, en su caso a su
superior.

Planificacion y programaciéon de la realizacion de los servicios de conformidad con
sus mandos, teniendo en cuenta los medios disponibles, incidencias posibles y
restricciones horarias.

Planificacién u organizacién de la jornada de trabajo del personal a su cargo,
descansos, turnos, etc.; asi como de las modificaciones que se requieran por
necesidades del servicio.

Realizacién de los servicios especiales que le encomienden sus superiores,
personandose y dirigiendo las actuaciones en caso de conflicto, e informar a los
mismos del resultado de su actuacion.

Supervision de las actuaciones del personal a su cargo, actuando directamente en
caso de incidencias, y toma de las decisiones pertinentes en caso de ausencia de
Su superior.

Inspeccion diaria del personal a sus 6rdenes, tanto en cuanto a la realizacion de las
funciones que le son propias, como en cuanto al material asignado en orden a la
debida presentacion, mantenimiento y conservacion. Correccion de las deficiencias

gue observe.
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8.

10.

11.

12.

13.

Atender, orientar e informar a la ciudadania, asistiendo las consultas y resolviendo
las dudas (aspectos culturales, turisticos, informacion de otras Administraciones
Publicas, informacion general del municipio, entre otros).

Informacion a sus superiores de las actuaciones meritorias y destacadas del
personal a sus 6rdenes, asi como de las posibles infracciones que pudieran cometer.
Resolucion de los problemas operativos y contingencias del personal a su cargo,
responsabilizandose de su productividad y eficacia.

Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.
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4.04 AGENTE POLICIA LOCAL
MISION:

Realizacién de tareas de informacion, prevencién, conservacién e intervencion en
materia de seguridad ciudadana, trafico y transportes, policia judicial o administrativa,
vigilancia y custodia de dependencias municipales y colaboracion en seguridad publica,
de conformidad con la legislacion estatal y autondmica en la materia, asi como las

propias normas municipales.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:Atender, orientar e informar
a la ciudadania, asistiendo las consultas y resolviendo las dudas (aspectos culturales,
turisticos, informacién de otras Administraciones Publicas, informacion general del

municipio, entre otros).

1. Proteccion de las autoridades municipales con la realizacion de los servicios de
escolta, tanto de uniforme como de paisano.
Vigilancia de las dependencias municipales.
Ordenacion, sefalizacién, y control del trafico y actuacion en materia de transportes,
efectuando los controles que para ello sean necesarios.

4. Instruccion de atestados por accidentes de circulacion y delitos contra la seguridad
del trafico, en el marco geografico de competencias de la policia local.

5. Realizacion de funciones de policia administrativa y participacion en las funciones
de policia judicial en los términos legales previstos.

6. Prestacion de auxilio en los casos de accidente, catastrofe o calamidad, colaborando
con otros cuerpos o fuerzas de seguridad.

7. Realizacion de las diligencias de prevencion de delitos y cuantas actuaciones
tiendan a evitar la comision de actos delictivos, su comprobacién y persecucion.

8. Vigilancia de los espacios publicos, colaboracion con los Cuerpos y Fuerzas de
Seguridad en la proteccion de las manifestaciones y mantenimiento del orden en

grandes concentraciones humanas cuando se le requiera.
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9.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

Atender, orientar e informar a la ciudadania, asistiendo las consultas y resolviendo
las dudas (aspectos culturales, turisticos, informacion de otras Administraciones
Publicas, informacion general del municipio, entre otros).

Colaboracion en la resolucion de conflictos privados cuando sea requerido para ello.
Colaboracién en la educacién y seguridad vial, a través de su propia actuacion o de
las actividades que se planifiquen o programen por el Ayuntamiento.
Mantenimiento en buen estado todo el material asignado para prestar el servicio.
Sustitucion, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio, de otros puestos de similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad
o de otras, por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones de
plazo no superior a un mes

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarquico, siempre que
se cuenten con la titulacion requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion
por necesidades del servicio

Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le

sean asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.

PUESTOS DE SEGUNDA ACTIVIDAD DE POLICIA LOCAL:

8.09 INSPECTOR/A POLICIA LOCAL DE SEGUNDA ACTIVIDAD
7.02 OFICIAL DE POLICIA LOCAL DE SEGUNDA ACTIVIDAD
4.05 AGENTE DE POLICIA LOCAL DE SEGUNDA ACTIVIDAD

Dichos puestos tendran atribuidas las funciones de los puestos de INSPECTOR,
OFICIAL Y AGENTE DE POLICIA LOCAL, claves 8.6.; 6.20 y 5.15, adecuadas a
las funciones que se relacionen en el REGLAMENTO MUNICIPAL DE SEGUNDA
ACTIVIDAD DE LA POLICIA LOCAL.
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PUESTOS EVENTUALES:

JEFATURA GABINETE ALCALDIA.
MISION:

Realizar, impulsar, y en su caso, coordinar y supervisar determinadas funciones propias
de la actividad de el/la Alcalde/Alcaldesa, tales como el apoyo e impulso de las politicas
publicas del Equipo de Gobierno, asi como, en la direccién y organizaciéon de imagen
corporativa, prensa, protocolo, redes sociales, participacion ciudadana y relaciones

publicas.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifigue una enumeracion exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucién
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Asesoramiento a la Alcaldia en cuestiones relacionadas con el funcionamiento
general de la Administracién Municipal

2. Canalizar y servir de nexo de union y coordinacion, ante determinadas actuaciones
municipales que afecten a otras Entidades, Instituciones Publicas o Privadas.

3. Asesora en la elaboracion y propuesta de politicas publicas al Equipo de Gobierno.
Seguimiento de su ejecucion.

4. Seguimiento de las de la organizacion y programacion de las actividades de el/la
Alcalde/Alcaldesa.

5. Dirige y controla las funciones de secretaria y adjunto de Alcaldia.

6. Direccion, seguimiento y controla las actividades realizadas en el Departamento de
Prensa y Protocolo, asi como la Oficina de Normalizacion Linguistica y Secretaria
Particular de el/la Alcalde/Alcaldesa, asi como, las redes sociales municipales y
participacion ciudadana.

7. Realizacion de todas aquellas tareas previstas en el Reglamento Orgénico Municipal
para el Ambito Gabinete de Alcaldia, incluso las tareas analogas y complementarias
que le sean asignadas por la Alcaldia-Presidencia al que presten confianza, asi
como, aquellas funciones que acorde con la categoria profesional a la que se

asimilen sean acordadas por el Pleno que los nombraron como personal eventual.
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SECRETARIA DE GRUPO

MISION:

Realizar, impulsar, y en su caso, coordinar y supervisar determinadas funciones propias

de la actividad de los grupos politicos con representacion en la Corporacion, tales como

apoyo administrativo, organizativo, de imagen y relaciones publicas.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relaciéon signifigue una enumeracion exhaustiva, referidas a su

ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para

cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan

establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion

del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,

se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1.

Gestion y apoyo administrativo en cuestiones relacionadas con los asuntos del grupo
politico municipal para el que presten confianza.

Relaciones con Entidades, Instituciones Publicas o Privadas en asuntos de su
competencia.

Registra y efectla seguimiento de la organizacion y programacion de las actividades
del grupo politico municipal para el que presten confianza.

Realiza o controla las funciones de secretaria y correspondencia del grupo politico
municipal.

Realiza todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean asignadas
por el grupo politico municipal al que presten confianza, asi como aquellas funciones
gue acorde con la categoria profesional a la que se asimilen sean acordadas por el
Pleno que los nombraron como personal eventual.

Realizacion de actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o
normas existentes, tramitar documentos y tomar decisiones que agilicen los
procesos administrativos.

Realizacion de operaciones concretas tales como cumplimentar impresos; realizar,
verificar o comprobar liquidaciones; realizar célculos de complejidad media para los
gue estan capacitados atendiendo a la titulacion académica exigida; controlar
existencias; verificar facturas, emitir recibos, vales, etc. y de todas aquellas tareas

administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.
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8.

10.

11.
12.

Redaccién y aporte de datos en la realizacion de informes, propuestas, expedientes,
trabajos varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo, que no impliquen
interpretacion juridica o técnica.

Realizacién de tareas de atencion al publico relativas al grupo politico municipal que
le ha designado, con realizacion de las llamadas telefonicas oportunas para resolver
aspectos de su competencia.

Manejo, cuando sea necesario, de terminales, programas informaticos, redes
sociales, telecomunicaciones..., calculadoras.

Supervision del cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.
Realiza todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean asignadas
por el grupo politico municipal al que presten confianza, asi como aquellas funciones
gue acorde con la categoria profesional a la que se asimilen sean acordadas por el

Pleno que los nombraron como personal eventual.
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ADJUNTO DE LA ALCALDIA
MISION:

Realizacién de tareas administrativas de trdmite, resolucion y colaboraciéon, manejo de
aplicaciones ofimaticas, archivo, atencién al publico, etc. Tramitacion de expedientes
administrativos y gestion de asuntos de la actividad de la Alcaldia con representacion
en la Corporacion, tales como apoyo administrativo, organizativo, de imagen, prensa,

protocolo, redes sociales, participacion ciudadana y relaciones publicas.
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacién signifigue una enumeraciéon exhaustiva, referidas a su
ambito profesional, en relacién con las funciones asignadas en el organigrama para
cada unidad administrativa, y condicionado por las modificaciones que puedan
establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y distribucion
del trabajo tienen atribuidos los érganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion,
se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Gestion administrativa de cuestiones en apoyo administrativo, organizativo, de
imagen, prensa, protocolo, redes sociales, participacion ciudadana y relaciones
publicas relacionadas con la Alcaldia.

2. Tramitacion administrativa de propuestas de las politicas publicas de la Alcaldia.
Gestion administrativa de su ejecucion.

3. Gestion y tramitacion administrativa de las actividades de imagen, prensa y
protocolo, participacion ciudadana, redes sociales y relaciones publicas de la
Alcaldia para el que presten confianza

4. Realizacion de actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas
0 normas existentes, tramitar documentos y tomar decisiones que agilicen los
procesos administrativos.

5. Realiza todas aquellas tareas andlogas y complementarias que le sean
asignadas por el grupo politico municipal al que presten confianza, asi como
aquellas funciones que acorde con la categoria profesional a la que se asimilen
sean acordadas por el Pleno que los nombraron como personal eventual.

6. Realizacion de operaciones concretas tales como cumplimentar impresos;
realizar, verificar o comprobar liquidaciones; realizar célculos de complejidad
media para los que estan capacitados atendiendo a la titulacion académica

exigida; controlar existencias; verificar facturas, emitir recibos, vales, etc. y de
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10.

11.

12.

13.

14.

todas aquellas tareas administrativas complementarias que sean necesarias
para la marcha del trabajo.

Redaccion y aporte de datos en la realizacion de informes, propuestas,
expedientes, trabajos varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
gue no impliquen interpretacion juridica o técnica, propios de la Alcaldia.
Realizacién de tareas de atencion al publico relativas e informe sobre los
expedientes y realizacion de las llamadas telefonicas oportunas para resolver
aspectos de su competencia. Relaciones con otras Entidades, Instituciones
Publicas o Privadas.

Control y realizacion, en su caso, del seguimiento, archivo y registro de
expedientes, documentacién, etc. de su competencia.

Distribucion, en funcién de las competencias que se le asignen, del trabajo entre
los auxiliares, si los hubiere, y coordinacién de sus trabajos.

Manejo, cuando sea necesario, de terminales, programas informaticos, redes
sociales, telecomunicaciones..., calculadoras.

Supervision del cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades
previstas.

Toma de decisiones administrativas en caso de ausencia de su superior (Jefe de
Gabinete de Alcaldia y Alcaldia).

Realiza todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean
asignadas por la Alcaldia a la que presten confianza, asi como aquellas
funciones que acorde con la categoria profesional a la que se asimilen sean

acordadas por el Pleno que los nombraron como personal eventual.
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DISPOSICIONES ADICIONALES:

DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA. -

Todos los puestos sustituiran, sin diferencia retributiva alguna, cuando asi se requiera

por necesidades del servicio, otros puestos del mismo o similar nivel y categoria dentro

de la misma Unidad o de otras, por periodos de corta duracién, permisos reglamentarios

y vacaciones de plazo no superior a un mes.

Sustitucion accidental con diferencia retributiva, del superior jerarguico, - salvo puestos

de Direcciones estratégicas de Area, puestos de Habilitados Nacionales, Jefaturas de
Servicio y puestos de Comisario/a e Intendente de la Policia Local-, siempre que se
cuenten con la titulacién requerida del puesto y expresa atribucién o asignacion por
necesidades del servicio.

Las sustituciones de las funciones de otros puestos de igual o similar categoria dentro
de la misma jornada laboral, implicara la realizacion de las funciones mas importantes,
urgentes y precisas propias del puesto que se ocupa y las del puesto que se sustituye.
Todo ello sin perjuicio de que dichas sustituciones no retribuidas se reconozcan y

valoren a través de los programas que se desarrollen en la evaluacién del desempefio.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA. —

Los puestos responsables de servicios (Oficinas, Brigadas...) o Jefatura de las distintas
unidades administrativas, asi como, puestos técnicos superiores o medios, llevan
implicitas, entre sus funciones, el ser nombrados responsables de los contratos
administrativos de cuya tramitacion se les asigne en el servicio, que incluye la

confeccion de los pliegos de prescripciones técnicas.

DISPOSICION ADICIONAL TERCERA. -

Todos los puestos, pertenecientes indistintamente a la Administracion Especial o
General, sin perjuicio del desempefio de las funciones en la unidad administrativa del
servicio al que se encuentren adscritos, colaboraran interdepartamentalmente y de
forma transversal con otros departamentos o servicios, en proyectos o programas o
cualquier otra actuacion que se le requiera por la titulacion profesional que ostenten y
puesto que ocupen. Estas funciones transversales colaborativas se ejerceran en la
medida que sea posible dentro de la jornada laboral, salvo que se altere el servicio al
que el puesto se encuentre adscrito, en cuyo caso, Se programaran servicios

extraordinarios para acometer las mismas.
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Estas funciones colaborativas o0 de apoyo a otros servicios, seran valoradas y tenidas
en cuenta, - siempre que se hayan cumplido los objetivos del servicio al que el puesto
esté adscrito-, en los programas de evaluaciéon del desempenio.

DISPOSICION ADICIONAL CUARTA. -

Todos los puestos tendran asignadas otras funciones analogas o conexas con las
propias que, con arreglo a la categoria profesional exigida por el puesto, su superior le
encomiende al objeto de que la Corporacion pueda prestar eficaz y eficientemente los
servicios publicos que le competen, dando cumplimiento a la satisfaccion del interés

general.

DISPOSICION ADICIONAL QUINTA. —
El desemperio de las funciones de los puestos implicara:
a) Trabajar y relacionarse efectivamente con otras personas integrando equipos de
trabajo.
b) Integrarse en su unidad, implicandose en los fines institucionales, planes
estratégicos y valores de la Institucién.
c) Cumplir con las normas y programas de seguridad y salud en el trabajo
establecidos para su area de competencia.
d) Participar en los procesos de mejora continua del servicio.
e) Actuar con profesionalidad y demostrar interés por la formacién continua.
f) Referente al tratamiento de datos de caracter personal, deberan adoptar las
medidas técnicas y organizativas necesarias para dar cumplimiento a la normativa
vigente en la materia, asi como mantener el deber de secreto y confidencialidad

(que se mantendra una vez acabada su vinculacion con la Corporacién).

DISPOSICION ADICIONAL SEXTA. —

Todos los puestos de Direccion, Jefatura y puestos con personal a su cargo o adscrito
a su unidad administrativa que se le asigne, atenderan, en todo caso, a la politica,
directrices e instrucciones generales y comunes que desde el Servicio de Gestién

publica de Personal se marque.
DISPOSICION ADICIONAL SEPTIMA. —

Las titulaciones de acceso recogidas en las fichas de los puestos detallados en este

Manual, se refieren en términos genéricos a los ambitos, familias o ramas profesionales,
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debiendo ser concretadas en las bases de la convocatoria correspondiente con la

titulacién profesional mas adecuada a las funciones especificas del puesto.

DISPOSICION ADICIONAL OCTAVA. -

Todos los puestos de trabajo que en el desempefio de sus funciones estén en contacto
habitual con menores, deberan de aportar la certificacion negativa del Registro Central
de delincuentes sexuales, en aplicacion de la Ley orgénica 1/1996, de 15 de enero, de
Proteccion Juridica del Menor, en el apartado 5 del articulo 13, introducido por la Ley
26/2015, de 28 de julio, de modificacion del sistema de Proteccién a la infancia y a la
adolescencia, que establece: “5. Sera requisito para el acceso y ejercicio a las
profesionales, oficios y actividades que impliquen contacto habitual con menores, el no
haber sido condenado por sentencia firme por algun delito contra la libertad e
indemnidad sexual, que incluye la agresion y abuso sexual, acoso sexual,
exhibicionismo y provocacion sexual, prostitucién y explotacién sexual y corrupcién de

menores, asi como por trata de seres humanos”.

DISPOSICION ADICIONAL NOVENA. -
El personal cuyas titulaciones profesionales exijan para el desempefio de sus funciones
la colegiacion profesional, deberan de acreditar la misma en la toma de posesion del

puesto.

DISPOSICION ADICIONAL DECIMA. Referencias al género.

Las RPT y PLANTILLA como instrumento de ordenacion de gestion de recursos
humanos, hacen referencia a puestos y plazas, sin determinacién del género del
personal que deba de ocuparlos, por tanto, sin impacto de género que pueda justificar
las medidas de discriminacién positiva en aquellos puestos ocupados en menor medida
por mujeres. Dichas medidas de género, deben de adoptarse a través del Plan de
Igualdad que abordarda, previo diagnéstico, qué acciones de seleccién, adscripcion o
provision favorezcan y garanticen un trato igualitario.

Respecto a la redaccion de la presente RPT y su normativa complementaria, se ha
hecho uso del lenguaje inclusivo, no obstante ello, se quiere aclarar, que toda referencia
gue se haya podido hacer al género masculino, incluye necesariamente su homaénimo
en femenino. Los géneros han sido empleados conforme a la practica y uso
generalmente admitidos en aras a la agilidad linglistica.

DISPOSICION DEROGATORIA. -
Queda derogado el Manual de puestos de trabajo de la RPT 2004, aprobado

definitivamente en sesion plenaria de fecha 11 de agosto de 2004.
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DISPOSICION FINAL. -

El presente Manual forma parte de la normativa reglamentaria de Relacion de Puestos
de Trabajo, la cual, una vez trascurrido el plazo previsto en el articulo 65.5 de la Ley
711985, de 2 de abril, exigido por los articulos 70.2 de la mismay 166.2 del Real Decreto
2568/1986, de 28 de noviembre, entraré en vigor al dia siguiente a aquel en que termine
de publicarse en el Boletin Oficial de la Provincia el texto aprobado definitivamente.
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