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RELACION ALFABETICA DE PUESTOS

135 - ACOMPANANTE DE AUTOCAR.........uuoeeeeeeeeveseesesisesessnsassasssssessssases 13
I = ADMINISTRATIVO .....u.oeeeeeeeeeveeeeseeerssissiesssssssssssssssssnssssassssssassassasssssssasns 14
156 - ADMINISTRADOR DE SISTEMAS..........cooeeereeeeeeerererevessessessssessesssssssessens 15
3 - AGENTE CONDUCTOR ALCALDIA ......u.ouoeeeeeeeeesesereeesesssrasessvssssssssanes 17
2 = AGENTE POLICIA .......uueeeeeeeeeeereeeeeereveeresesssssssessessssssessessssnssnssesassassses 18
4 - ANALISTA INFORMATICO.........uueeeeeeeeeeeeesereseierssvnsassesssssssesssessssssasaees 19
5« AUXILIAR ADMINISTRATIVO ......o.oueeeeeeeeeeeeerreerevesesserssssssessesssessessssssessens 21
8 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO CON DISFUNCION .......uouoeeeeeeeeeeeerrnenns 21
124 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRAN DISFUNCION ...........ccouererereernne. 22
6 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAJERO..........cucooveeeerreerrnsrresressnsasssssssssassens 23
7 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAJERQ (PISCINAS) ......oveevrevcrerrerreresressenne 24
9 « AUXILIAR ARCHIVOS ....u.ocoueeeeeeeeereeesesserssresessssssssssessesssssssessessssssesassssssens 25
10 - AUXILIAR BIBLIOTECAS ......eooeoeeeeeeeeeeceesrsesessssssisssssssssssssassassnsssssssases 26
11 = AUXILIAR CENTROS EDUCATIVOS.......ouoeeeereeeeeeererreressessersssnssesssssssessens 27
146 - AUXILIAR CORREOS .......o.ouoeeeeeeeeeeeeeescessrsesassssssssssssssssssssassssssssssassases 28
12 - AUXILIAR INFORMACION TELEFONICA..........u.ooueeeeeeeeeeereesseesserssressesaens 29
13 - AUXILIAR INSPECCION FISCAL.....uouoeeeeeeeeeeresessensssssssssssssssssssssssssases 30
49 - AUXILIAR GESTION FINALISTA.........ooueeeeereeeeeeeeeserserssressesssessessesssssenes 31
14 - AUXILIAR TECNICO INFORMATICA.........ooeeeeeeeeerreeerrerersrerssserssserssssssaens 33
15 - AUXILIAR TECNICO SERVICIOS TECNICOS URBANISMO (VIGILANTES)
................................................................................................................................... 34
16 - AYUDANTE ......ocoeeeeeeeeeeeereeeresresesssesssesssssssssessssssssssssssssssssessesassssesassassassens 35
19 - AYUDANTE MANTENIMIENTO VEHICULOS .........uooeeeeeeeeeeereeesnsanenns 36
33 = AYUDANTE BIBLIOTECAS .....uoueeeeeeeeereeeeeeerseveeessesssssssessessssssessessssasseses 37
18 - AYUDANTE COCINA . ....eoeeeeeeeeeesereeasessiessssesssssssssssssassssssssssassassasssssssases 39
97 - AYUDANTE CONDUCTOR LIMPIEZA VIARIA .........oueueeeererreeeererrerseresreraens 40
20 - AYUDANTE MAQUINARIA AUXILIAR .......oouoeeeeeeeesereeesessseesessvssssssssanes 41
21 - AYUDANTE MAQUINARIA AUXILIAR PISCINAS........uoeeerrevreererrevesressenne 41
136 — AYUDANTE OFICIOS, SONIDO E ILUMINACION ...........oceeeeeeeeeeerrnennn 41
23 - AYUDANTE SERVICIOS GENERALES NOCTURNO...........ccueerreveererrnn. 42
149 - AYUDANTE TECNICO COMUNICACION E IMAGEN............ueeeeeennnen 43
127 - AYUDANTE TECNICO GABINETE TECNICO.........u.oueeeeeeeeereeeererereresaenn 44
24 - AYUDANTE TECNICO GESTION FINALISTA ........cueeeeeeeereeeeeerrerreresressenns 45

17 - AYUDANTE TECNICO GESTION FINALISTA CON DISPONIBILIDAD .... 46
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128 - AYUDANTE TECNICO GESTION FINALISTA CON FLEXIBILIDAD Y

PROGRAMACION ......caeeeeeeeeeeesrevesreeesssvssssssssssessssssssssssessssssssssssssssssssssssessssesas 47
25 - AYUDANTE TECNICO GESTION TECNICA ADMINISTRATIVA................ 48
121 - AYUDANTE TECNICO INFORMATICA........ouueeeeeeeeeereeeereeerserersssersssersaens 49
141 - AYUDANTE TECNICO DE SERVICIOS A LA CIUDAD................ocueuu..... 50
26 - AYUDANTE TECNICO SERVICIOS TECNICOS DE URBANISMO.............. 52
27 - AYUDANTE TECNICO SERVICIOS TECNICOS URBANISMO

(DELINEANTE).......coucoevueveeeeereereressesessesssesessesssesessesssssssssessssesassessssessssesassessssesens 53
28 < BOMBERO.........uoceeeeeeeeeeeeeesrreesreeeserssssssssssesssssssssssssssssssnssssnssssssssssssssessssasas 54
29 - BOMBERO CONDUCTOR............ooueeeeeeeerceerrererssrersssersssessssssssssssssssssassessssesas 55
66 - BOMBERQ ESPECIALISTA...........uooeeereveeeeererreresresessessssessessessssssessessssassesaes 57
30 - CABO BOMBERQ...........eoeeeeeeeeereeerreeerrsressesessssesssssssssssssssssssssassssassesssssas 59
31 - CABO POLICIA MUNICIPAL ........eoueeeeeeeeeeeserrereeessessersssessessssssesssssssasseses 60
32 - CAPATAZ MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES....................... 61
157 - CAPATAZ COLEGIOS. ......u.ueeeeeeeeeeeeeerreesesiersersevesessesssssssessssssssssesassssessens 62
35 = COCINERO .....uueeeeveeeeeeeeesrreeseeessrnsssssssssessssssssssssssassssassssasassssssssassessssasas 62
36 - CONDUCTOR GRUA.........e.ooeeeeeerereerererrererseressesessesessesessssessssessssessssessssesassesases 63
38 - CONDUCTOR SERVICIOS GENERALES .........ucueeeeeeeeeeeeeereeerreeessevessssessssenns 64
40 - CONDUCTOR SERVICIOS GENERALES %2 JORNADA ..........cououeereeerenenn. 64
39 - CONDUCTOR SERVICIOS GENERALES NOCTURNO..............ouereeeererrnn. 65
41 - CONDUCTOR SERVICIOS MANTENIMIENTO...........oceceooneeeeereererererersaens 66
42 - CONDUCTOR VEHICULOS LIGEROS ..........ocooeeeeeeeeerereeesrerrerssresrersessssessenes 67
43 - CONDUCTOR VEHICULOS LIGEROS DISFUNCIONADO.......................... 67
44 - CONSERJE COLEGIOS ..........ooeeeeeeerererrererreresseressesessssesssessssesssssssssessssesassesases 68
45 - CONSERJE INSTALACIONES. .......ououeoeeeeeeeeeeseresseressssnssssessssssssesssessssssassons 70
34 - CONSERJE INSTALACIONES NOCTURNO .........oueeeeeeereenrreenrererisrerasrenns 71
37 - CONSERJE INSTALACIONES % JORNADA ...........coovererererereresreresseressesnee 71
119 - COORDINADOR FESTEJOS ......aooueeeeeveeeeeeeseerssresssssssssessssssssessssesssssassens 72
148 - COORDINADOR PROTECCION CIVIL........ouueeeeeeeeeeeereeeereeerssrersssersssersaens 74
159 - COORDINADOR SEGURIDAD DE EDIFICIO MUNICIPAL.................... 76
46 - DIRECTOR ESCUELA INFANTIL.........uuooueeeeeeeeeeeeerreensasresssessssessssesssesassens 77
47 - DIRECTOR ESCUELA MUSICA .......eoeeeeeeeeeerreeeeesesersssessesssessessessssssenes 79
138 - DIRECTOR FORMACION PARA EL EMPLEQ ...........ueeeeeeeeeeeereresernann 81
500 - DIRECTOR GABINETE ALCALDIA...........oueeeeeeeeeveeeeeesveseessressessressessens 83
75 - DIRECTOR INFORMACION Y GESTION DE CALIDAD................oueuennn... 85
161 = DIRECTOR JURIDICO DE ALCALDIA ........uuoueeeeeeeeceeseeseiesasensasenes 87
158 = DIRECTOR JURIDICO RECURSOS HUMANOS ........uceeeneeeeereereererernsaens 88
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48 - DIRECTOR PLANIFICACION Y PROGRAMACION............uoooeeeeverererrerrnnnn 90
501 - DIRECTOR SERVICIOS EDUCACION Y DEPORTES.............ccouueerereerenne 92
504 - DIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMACION............ucoeeeeeeeeererererernn. 94
502 - DIRECTOR SERVICIOS MEDIO AMBIENTE ..........uouoeeeeeeeeeeeeesrereresresans 97
51 - EDUCADOR ESCUELAS INFANTILES ........ouoeooeeeeeeeereresrevnssevessesesssessssesns 99
129 - ENCARGADO FORMACION PARA EL EMPLEQ............uueeeeeerereeeerrnn. 100
52 <« ENCARGADQ GENERAL..........ouuoeeeeeeeerrevesseresssressssessssesssesssessssssssssssssses 102
142 - GESTOR DE DEPORTES..........ooucooeererererereresseressesessessssesessssessessssesesasssaese 103
503 - GERENTE DE PERSONAL..........ouuueeeeeeeeereresseererersesssesssessssessssessssenns 105
55 < INFORMADOR..........ooeeeeeeeeeeereeeersrerssssressssssssessssessssssassessssessssssssessssses 107
123 —= INFORMADOR - CONDUCTOR...........ccoueerererrererererrererrererseressesessesessssesaene 108
56 < INSPECTOR FISCAL.....auooueeeeeeeeeeeseeesseresseressssessssessssesassessssesssssssessseses 110
57 - INSPECTOR TECNICO........oecoeeererererererereresseressesesssssssessssssessessssssesassesaese 111
58 - INSPECTOR TECNICO CON FLEXIBILIDAD.............ueeeeeeeeeeeeeresreresaenn. 112
59 - INTERVENTOR.........oooreeereererererrerereresesesessessssessssessssssssssssssssesssssssssesasse 113
143 = JEFE ACTIVIDADES DEPORTIVAS ......uuoeueeeeueereceeereenssvesseressesesassesaens 115
53 = JEFE ALMACEN Y COMPRAS...........coooeeereererrerereresseressesesssessesessesesasssaese 117
163 = JEFE ASESORIA JURIDICA .......ocueoeeeeeeeeeeeeeeeeseeesssevnsssressesessssesasssanns 118
62 = JEFE DOTACION..........oououeeeerererrererrererseressssesssesssesssessssesssssssessssesssssesasse 120
60 — JEFE EXTINCION DE INCENDIOS...........cueeerevrererrerersereseressesessesessssesaese 121
61 - JEFE GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA .......ocouceeeeeeeereeesrerersererssreraens 123
63 - JEFE GRUPO GESTION FINALISTA ........coeeererererrrererrereseressesessesessssesaens 124
74 - JEFE GRUPO GESTION FINALISTA DEPORTIVA (Grupo C).................. 125
64 - JEFE GRUPO SERVICIOS TECNICOS INFORMATICA...............uueeeeenn.. 127
67 - JEFE NEGOCIADO GESTION ADMINISTRATIVA ECONOMICA............. 129
68 - JEFE NEGOCIADO GESTION FINALISTA ......uueeeeeeeeeeeeeeeesrerersererssseraens 131
69 - JEFE NEGOCIADO GESTION FINALISTA CON DISPONIBILIDAD........ 132
70 - JEFE NEGOCIADO GESTION FINALISTA CON FLEXIBILIDAD............ 132
65 - JEFE NEGOCIADO RECAUDACION VOLUNTARIA Y EJECUTIVA......... 133
71 - JEFE NEGOCIADO SERVICIOS TECNICOS..........oucueeeereverrererrererereseressenns 136
72 - JEFE NEGOCIADO SERVICIOS TECNICOS CON DISPONIBILIDAD...... 137
76 - JEFE SECCION GESTION ADMINISTRATIVA ECONOMICA CON

DISPONIBILIDAD ..........oooueeereeerrererereseresesessesessesesssessssessssesassessssesssesssessseses 138
77 - JEFE SECCION GESTION FINALISTA CON DISPONIBILIDAD.............. 140
78 - JEFE SECCION GESTION FINALISTA CON GRAN DISPONIBILIDAD .. 141
80 - JEFE SECCION SERVICIOS TECNICOS CON DISPONIBILIDAD............ 142

79 - JEFE SECCION SERVICIOS TECNICOS CON GRAN DISPONIBILIDAD 143
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81 - JEFE SECCION SERVICIOS TECNICOS INFORMATICA...............u.un..... 144
82 - JEFE SERVICIO SERVICIOS TECNICOS .........uoeeeeeereeeeeserereseessesseresseses 146
83 - LIMPIADOR INSTALACIONES Y DEPENDENCIAS.........couuoueeeeeeeeersesrne. 148
150 - LIMPIADOR INSTALACIONES Y DEPENDENCIAS NOCTURNO .......... 148
152 - LIMPIADOR INSTALACIONES Y DEPENDENCIAS NOCTURNO Y

JORNADA ....uooeeeeeeeeereererersevessesessssessssessssssssessssesassssassessssesassssassesassssassesssses 148
151 - LIMPIADOR INSTALACIONES Y DEPENDENCIAS % JORNADA........... 148
131 - MEDICO PISCINAS ....ooeeeeeveeeeeeseeesesesnsesssssssssssssassssssssssassnsssssssassases 149
130 = MONITOR CAPATAZ ......uoueeeeeeeereeererrerseesersessessssessssssssssessesssssssssssassnses 150
133 - MOZO VESTUARIO PISCINAS DE VERANO. .........ocoeeeeeeerrereeeerrereresrenes 152
LRI 0) (6 7. OO 154
87 - OFICIAL MANTENIMIENTO VEHICULOS .........uooeeeeeeeeeeeerrereseesrerseressenes 154
90 - OFICIAL OFICIOS (FIESTAS + GUARDIAS) ...ooeeeeeeeeeeenereesesresssesennns 154
86 - OFICIAL ALMAGCEN........ououeeeeeereereeesressessressessessssssessssssssssessesssssssessssassases 155
88 - OFICIAL MAQUINARIA AUXILIAR .........uoeeeeeeeeeeseeessnsasesesssesasissnses 156
89 - OFICIAL MAQUINARIA AUXILIAR PISCINAS........ooueeeeeeererrerreerreraeresrenee 157
144 - OFICIAL MAYOR.........ooaeeeeeeeereeeesesessscesssssssssesssssssssssssssassnsssssssassnses 158
153 - OFICIAL OFICIOS FORMACION PARA EL EMPLEQ............................ 159
91 - OFICIAL POLICIA MUNICIPAL........a.oeoeeeeeeeeesersesesssssssssssssssassnssnses 160
92 - OFICIAL SONIDO E ILUMINACION.........uoeeeeeeeeeseeesssssesessssssssnssnses 162
132 - PEON LIMPIAFONDOS .........uoooueereeeeeereevseesessersesessessssssssssessessssessessssassses 163
93 - PEON SERVICIOS GENERALES.........ouoeoeeeeeeeeeeseesesesssssssssssssssssnssnses 164
94 - PEON SERVICIOS MANTENIMIENTO.............cucoeeeereeeeeeesessersressesssrssses 165
95 - PROFESOR ESCUELA MUSICA .....u.ouoeeeeeeeeeeeeeescersesessssssssssssssssssassnses 166
96 - PROGRAMADOR INFORMATICO .......oceeeeeeeeeeeereerereeevessesserssessessssssses 168
98 - SARGENTO EXTINCION DE INCENDIOS...........cuooooeeeeeeesereresressesseresseses 169
99 - SARGENTO POLICIA MUNICIPAL ......uoeoeeeeeseeseeenssssssessssssssnssnsns 170
100 - SECRETARIO ALTO CARGO........uoueeeeeeeeeererrerereserereressesserssessessssassses 171
101 - SECRETARIO DE LA CORPORACION ...........cueeeeerereeeenserersressesssrssseses 172
102 - SOCORRISTA PISCINAS .....o.oeeeeeeeeeseresessesssssssssssssssssssssssssssssnsssssssassases 174
120 - SUBALTERNO CONDUCTOR...........ooeeeeeeeeererrereresrersrersssessessssessessssassses 175
103 - SUBALTERNO DEPENDENCIAS ........uoeoeeeeeeeeeesersesesssssssssssssssssssssnses 176
104 - SUBALTERNO DEPENDENCIAS CON DISFUNCION..............ooeerereern. 177
114 - SUBALTERNO DEPENDENCIAS CON DISFUNCION 1/2 JORNADA...... 177
105 - SUBALTERNO DEPENDENCIAS CON GRAN DISFUNCION.................. 177
164 - SUBALTERNO INFORMACION PRESENCIAL..........uueeeeeeeereeereesesenes 177
122 - SUBALTERNO MAQUINARIA AUXILIAR .........uoeeeeeeeeeerrerrerseerreraeresrenes 179
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134 - SUBALTERNO PISCINAS .....uoeeeeeeeeeeeeserrsesessesssssssssssssssssssssssssassnses 180
139 - SUBDIRECTOR FORMACION PARA EL EMPLEQ............u.ceeeereererenn. 181
106 - SUBOFICIAL EXTINCION DE INCENDIOS .........uoveeeeeneeeeseeresasensrnses 183
107 - SUBOFICIAL POLICIA MUNICIPAL...........cueeeeeeererreereeesreserseessessssssses 184
118 - TECNICO AUXILIAR GESTION ECONOMICA ADMINISTRATIVA ....... 185
108 - TECNICO GABINETE TECNICO .......uoeeeeeeeeereererereenssesserssessessssssses 186
109 - TECNICO GESTION ADMINISTRATIVA .......uooeeeeeseeensnseeesensresssrseses 187
110 - TECNICO GESTION FINALISTA .......oueeeeerereevereerererevessessesssessessssssases 188
54 - TECNICO GESTION FINALISTA SOCIAL..........uueoeeeeeeeeeeveecensnnaeesrnsnn. 188
111 - TECNICO GESTION FINALISTA CON PROGRAMACION....................... 189
22.- TECNICO GESTION INFORMATICA .........oeeveeereeeererererirreresreressesessesessenes 190
141 - TECNICO GRADO MEDIO FORMACION PARA EL EMPLEQ................ 192
112 - TECNICO SERVICIOS TECNICOS...........ououeeeerererererrerersererssressesessesessssesaene 194
113 - TECNICO SERVICIOS TECNICOS A.T.S./D.U.E........oucueeeereereerrsreraens 195
115 - TECNICO SERVICIOS TECNICOS SALUD (LABORATORIO,................. 196
140 - TECNICO SUPERIOR FORMACION PARA EL EMPLEQ....................... 197
116 - TECNICO SUPERIOR SERVICIO TECNICO ARCHIVO...............coucooeen... 199
T17 - TESORERO........uonueeeeeeeereeesesessesssss s esssssssssssassassssssssssassssssssssassases 200
145 = VICEINTERVENTOR .........oouoeeeeerreeeererrersresressessessssessesssssssessessssessessssassases 202
50 = VICESECRETARIO .........oueeeeeeeeereeererrersresessessssssessssssssssessessssnsssssssassases 203
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RELACION DE PUESTOS ORDENADOS POR NUMERO DE CATALOGO

1.- ADMINISTRATIVO
2.- AGENTE POLICIA

3.- AGENTE CONDUCTOR ALCALDIA

4.- ANALISTA INFORMATICO

5.- AUXILIAR ADMINISTRATIVO

6.- AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAJERO

7.- AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAJERO (PISCINAS)

8.- AUXILIAR ADMINISTRATIVO CON DISFUNCION

9.- AUXILIAR ARCHIVOS

10.- AUXILIAR BIBLIOTECAS

11.- AUXILIAR CENTROS EDUCATIVOS

12.- AUXILIAR INFORMACION TELEFONICA

13.- AUXILIAR INSPECCION FISCAL

14.- AUXILIAR TECNICO INFORMATICA

15.- AUXILIAR TECNICO SERVICIOS TECNICOS URBANISMO (VIGILANTES)
16.- AYUDANTE

17.- AYUDANTE TECNICO GESTION FINALISTA CON DISPONIBILIDAD

18.- AYUDANTE COCINA

19.- AYUDANTE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

20.- AYUDANTE MAQUINARIA AUXILIAR

21.- AYUDANTE MAQUINARIA AUXILIAR PISCINAS

22.-TECNICO GESTION INFORMATICA

23.- AYUDANTE SERVICIOS GENERALES NOCTURNO

24.- AYUDANTE TECNICO DE GESTION FINALISTA

25.- AYUDANTE TECNICO GESTION TECNICA ADMINISTRATIVA

26.- AYUDANTE TECNICO SERVICIOS TECNICOS URBANISMO

27.- AYUDANTE TECNICO SERVICIOS TECNICO URBANISMO (DELINEANTES)
28.- BOMBERO

29.- BOMBERO CONDUCTOR

30.- CABO BOMBERO

31.- CABO POLICIA MUNICIPAL
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32.- CAPATAZ MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
33.- AYUDANTE BIBLIOTECAS

34.- CONSERJE INSTALACIONES NOCTURNO

35.- COCINERO

36.- CONDUCTOR GRUA

37.- CONSERJE INSTALACIONES "; JORNADA

38.- CONDUCTOR SERVICIOS GENERALES

39.- CONDUCTOR SERVICIOS GENERALES NOCTURNO
40.- CONDUCTOR SERVICIOS GENERALES "> JORNADA
41.- CONDUCTOR SERVICIOS MANTENIMIENTO

42.- CONDUCTOR VEHICULOS LIGEROS.

43.- CONDUCTOR VEHICULOS LIGEROS DISFUNCIONADO
44.- CONSERJE COLEGIOS

45.- CONSERJE INSTALACIONES.

46.- DIRECTOR ESCUELA INFANTIL

47.- DIRECTOR ESCUELA DE MUSICA

48.- DIRECTOR PLANIFICACION Y PROGRAMACION
49 - AUXILIAR GESTION FINALISTA
50.-VICESECRETARIO

51.- EDUCADOR ESCUELAS INFANTILES.

52.- ENCARGADO GENERAL

53.- JEFE ALMACEN Y COMPRAS

54.- TECNICO GESTION FINALISTA SOCIAL

55.- INFORMADOR

56.- INSPECTOR FISCAL

57.- INSPECTOR TECNICO

58.- INSPECTOR TECNICO CON FLEXIBILIDAD

59.- INTERVENTOR.

60.- JEFE EXTINCION DE INCENDIOS

61.- JEFE GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA

62.- JEFE DE DOTACION

63.- JEFE GRUPO GESTION FINALISTA
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64.- JEFE GRUPO DE SERVICIOS TECNICOS DE INFORMATICA.

65.- JEFE NEGOCIADO RECAUDACION VOLUNTARIA Y EJECUTIVA
66.- BOMBERO ESPECIALISTA

67.- JEFE NEGOCIADO GESTION ADMINISTRATIVA-ECONOMICA

68.- JEFE NEGOCIADO GESTION FINALISTA

69.- JEFE NEGOCIADO GESTION FINALISTA CON DISPONIBILIDAD
70.- JEFE NEGOCIADO GESTION FINALISTA CON FLEXIBILIDAD

71.- JEFE NEGOCIADO SERVICIOS TECNICOS

72.- JEFE NEGOCIADO SERVICIOS TECNICOS CON DISPONIBILIDAD
74 - JEFE GRUPO GESTION FINALISTA DEPORTIVA (Grupo C)

75.- DIRECTOR INFORMACION Y GESTION DE CALIDAD

76.- JEFE SECCION GESTION ADMINISTRATIVA ECONOMICA CON DISPONIBILIDAD
77.- JEFE SECCION GESTION FINALISTA CON DISPONIBILIDAD

78.- JEFE SECCION GESTION FINALISTA CON GRAN DISPONIBILIDAD
79. JEFE SECCION SERVICIOS TECNICOS CON GRAN DISPONIBILIDAD
80.- JEFE SECCION SERVICIOS TECNICOS CON DISPONIBILIDAD
81.- JEFE SECCION SERVICIOS TECNICOS INFORMATICA

82.- JEFE SERVICIO SERVICIOS TECNICOS

83.- LIMPIADOR INSTALACIONES Y DEPENDENCIAS

84.- AUXILIAR TECNICO GESTION FINALISTA

85.- OFICIAL

86.- OFICIAL ALMACEN

87.- OFICIAL MANTENIMIENTO VEHICULOS

88.- OFICIAL MAQUINARIA AUXILIAR

89.- OFICIAL MAQUINARIA AUXILIAR DE PISCINAS

90.- OFICIAL OFICIOS (FIESTAS + GUARDIAS)

91.- OFICIAL POLICIA MUNICIPAL

92.- OFICIAL SONIDO E ILUMINACION

93.- PEON SERVICIOS GENERALES

94.- PEON SERVICIOS MANTENIMIENTO

95.- PROFESOR ESCUELA DE MUSICA

96.- PROGRAMADOR INFORMATICO
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97 - AYUDANTE CONDUCTOR LIMPIEZA VIARIA
98.- SARGENTO EXTINCION DE INCENDIOS

99.- SARGENTO POLICIA MUNICIPAL

100.- SECRETARIO ALTO CARGO

101.- SECRETARIO DE LA CORPORACION

102.- SOCORRISTA PISCINAS

103.- SUBALTERNO DEPENDENCIAS

104.- SUBALTERNO DEPENDENCIAS CON DISFUNCION

105.- SUBALTERNO DEPENDENCIAS CON GRAN DISFUNCION

106.- SUBOFICIAL EXTINCION DE INCENDIOS

107.- SUBOFICIAL POLICIA MUNICIPAL

108.- TECNICO GABINETE TECNICO

109.- TECNICO GESTION ADMINISTRATIVA

110.- TECNICO GESTION FINALISTA

111.- TECNICO GESTION FINALISTA CON PROGRAMACION

112.- TECNICO SERVICIOS TECNICOS

113.- TECNICO SERVICIOS TECNICOS (A.T.S./ D.U.E.)

114.- SUBALTERNO DEPENDENCIAS CON DISFUNCION " JORNADA
115.- TECNICO SERVICIOS TECNICOS SALUD (LABORATORIO)

116.- TECNICO SUPERIOR SERVICIO TECNICO DE ARCHIVO

117.- TESORERO

118.- TECNICO AUXILIAR GESTION ECONOMICA ADMINISTRATIVA
119.- COORDINADOR FESTEJOS

120.- SUBALTERNO CONDUCTOR

121.- AYUDANTE TECNICO INFORMATICA

122.- SUBALTERNO MAQUINARIA AUXILIAR

123. INFORMADOR CONDUCTOR.

124. AUXILIAR ADMINISTRATIVO CON GRAN DISFUNCION

126. SUBALTERNO INFORMADOR PRESENCIAL.

127.- AYUDANTE TECNICO GABINETE TECNICO

128 - AYUDANTE TECNICO GESTION FINALISTA CON FLEXIBILIDAD Y PROGRAMACION

129.- ENCARGADO FORMACION PARA EL EMPLEO

Delegacion de Personal
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130.- MONITOR CAPATAZ

131.- MEDICO PISCINAS

132.- PEON LIMPIAFONDOS

133.- MOZO VESTUARIO PISCINAS DE VERANO

134.- SUBALTERNO PISCINAS

135.- ACOMPANANTE DE AUTOCAR

136.- AYUDANTE DE OFICIOS, SONIDO E ILUMINACION

138.- DIRECTOR FORMACION PARA EL EMPLEO

139.- SUBDIRECTOR FORMACION PARA EL EMPLEO

140.- TECNICO SUPERIOR FORMACION PARA EL EMPLEO.
141. TECNICO GRADO MEDIO FORMACION PARA EL EMPLEO.
142.- GESTOR DEPORTES

143.- JEFE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

144.- OFICIAL MAYOR

145.- VICEINTERVENTOR

146.- AUXILIAR CORREOS

148.- COORDINADOR PROTECCION CIVIL

149 - AYUDANTE TECNICO COMUNICACION E IMAGEN

150.- LIMPIADOR INSTALACIONES Y DEPENDENCIAS NOCTURNO
151.- LIMPIADOR INSTALACIONES Y DEPENDENCIAS %: JORNADA
152.- LIMPIADOR DE INSTALACIONES Y DEPENDENCIAS NOCTURNO " JORNADA
153. - OFICIAL OFICIOS FORMACION PARA EL EMPLEO

156.- ADMINISTRADOR DE SISTEMAS

157.- CAPATAZ COLEGIOS.

158. DIRECTOR JURIDICO RECURSOS HUMANOS.

159. COORDINADOR SEGURIDAD EDIFICIO MUNICIPAL.

161 . DIRECTOR JURIDICO DE ALCALDIA

500.- DIRECTOR GABINETE ALCALDIA

501.- DIRECTOR SERVICIOS EDUCACION Y DEPORTES

502.- DIRECTOR SERVICIOS MEDIO AMBIENTE

503.- GERENTE DE PERSONAL

504.- DIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMACION

Delegacion de Personal
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135 - ACOMPANANTE DE AUTOCAR

En dependencia jerdrquica de los coordinadores de los cursos de natacion vy,
siguiendo las normas concretas establecidas, realiza las siguientes funciones:

- Recogida, acomodo en plazas y acompafiamiento de usuarios en los autocares
destinados al efecto, comprobando las credenciales, tikets o documento
acreditativo.

- Control de usuarios en cada parada.

- Cuando las condiciones fisicas o edad de los usuarios lo requieran, ayudar en la
subida, acomodo y descenso del autocar, colaborando en los vestuarios a
cambiarse de ropa a los usuarios que lo necesiten.

- Vigilancia del cumplimiento por parte de los usuarios del autocar de la
normativa establecida, requiriendo su cumplimiento cuando sea necesario.

- Mantener el orden en el autocar, vestuarios y en general siempre que los
profesores no se hallen presentes.

- Daran parte a los coordinadores de todas las incidencias surgidas en el servicio,
rellenando partes, estadisticas, etc.

En caso de accidente o enfermedad de usuarios del autocar, prestar asistencia dentro de las
posibilidades que ofrezca el botiquin del mismo, dando aviso si fuese necesario a personal
especializado.
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1 - ADMINISTRATIVO

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, realiza las
siguientes funciones:

- Apoyar las tareas administrativas de gestidn, inspeccion, ejecucion, control y
similares. Informar los expedientes que se le encarguen. Procurar que los
asuntos que se le encomienden sean despachados con regularidad, y cuidar el
cumplimiento de los tramites dentro del plazo reglamentario.

- Dar cuenta a sus superiores de cualquier retraso y proponer lo conveniente para
evitarlo. Dar cuenta de los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las
instrucciones que reciba.

- Llevar a cabo el seguimiento y ejecucién de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local y que afecten a los

expedientes encomendados.

- Utilizacién de hojas de cdlculo y bases de datos informatizadas, asi como el
mantenimiento actualizado de las mismas.

- Calculo de liquidaciones de los diversos impuestos municipales.
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156 - ADMINISTRADOR DE SISTEMAS

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, realiza las
siguientes funciones:

- Definicién, disefio y desarrollo de las bases de datos ldgicas de los
proyectos de sistemas.

- Efectuar la carga fisica de datos en las bases de datos de pruebas y de
explotacion.

- Generar las bases de datos fisicas, integrandolas con el resto de bases de datos
ya existentes.

- Coordinacién con el grupo de Metodologia y Planificacién para la definicion
de normas de uso y acceso a las bases de datos existentes en el Ayuntamiento
de Leganés y elaborar los procedimientos de seguridad l6gica de las bases de
datos.

- Generacidn de los Diccionarios de Datos de la instalacion y supervision de su
uso por los usuarios.

- Informar a los Responsables de Productos y S.O., Redes y Comunicaciones
del estado y modificaciones de la estructura de datos.

- Resolver las incidencias detectadas por el C.A.U. relativas a las bases de
datos.

- Colaborar con el Responsable de Coordinacidn, Planificacién y Metodologia
en la elaboracion de cursos internos sobre bases de datos.

- Sustituir a los Técnicos de Sistemas Operativos, Redes y Comunicaciones
cuando las circunstancias asi lo requieran.

- Administracién de los sistemas multiusuario del Ayuntamiento de Leganés,
de acuerdo a los procedimientos, normas y estindares propuestos por la
Comision de Informatica.

- Evaluar periédicamente el rendimiento y prestaciones de los equipos
(throughput, capacidad de memoria y discos, errores del sistema, etc.).

- Instalacién, configuracidn, mantenimiento y actualizacién del software de red
(sistema operativo de red, protocolos de red como TCP/IP, aplicaciones como
Correo Electrénico, etc.).

- Altas y bajas de usuarios en los sistemas del Ayuntamiento de Leganés.

- Control de Seguridad de acceso a los equipos (actualizacién de passwords,
etc.).

- Cumplir con el Plan de Formacién disefiado por el Responsable de
Coordinacion, Planificacién y Metodologia.
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Sustituir a los Técnicos de Bases de Datos cuando sea necesario.

Colaboracién con los Técnicos del C.A.U. y de Productos en tareas comunes,
como administracion de sistemas operativos de red, altas y bajas de usuarios,
hardware y software de red local, comunicaciones de datos, etc.

Instalacién, configuracién, mantenimiento y ampliacion de hardware de red
local (tarjetas de red, repetidores, concentradores o Hub's de cableado,
transceptores, servidores de terminales, bridges, routers, gateways, etc.).

Soporte a la instalacién y mantenimiento del cableado de red (par trenzado,
coaxial, fibra Optica).

Coordinacién con C.A.U. para mantener y actualizar los protocolos de red
(TCP/IP, ...), dar de alta usuarios, servicios de ficheros, etc., en los servidores
de red local.

Instalacién y soporte a las comunicaciones de datos del Ayuntamiento de
Leganés (conexion de Edificios, acceso a bases de datos remotas, conexiones a
redes de datos publicas como IBERPAC, etc.).

Soporte al personal en el mantenimiento y direccion del Centro de Gestion de
Red (CGR).

Instalacién, configuracién, mantenimiento y operaciéon de herramientas
hardware y software de gestion de red (analizadores de protocolos y de red
local, sistemas SNMP de gestion de red).

Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

Este puesto estd sometido a disponibilidad
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3 -AGENTE CONDUCTOR ALCALDIA

Bajo la dependencia directa del Alcalde, Y ademas de las establecidas de forma
genérica parar el agente, desarrolla las siguientes funciones:

- Acompafar al Alcalde y/o cargos electos, garantizando su proteccién y
seguridad personal.

- Conduccion de vehiculos oficiales

- Control de la conservacion del vehiculo, limpieza y engrasado, pequefio
mantenimiento y puesta a punto. Reparacion de las averias mas elementales
tanto en ruta como a pie de obra, revisando todos los niveles que garanticen el
correcto funcionamiento.

- Aviso de averias y roturas, traslado y recogida del taller.
- Reposicién de combustible del vehiculo.
Realiza un horario flexible de acuerdo con las necesidades del servicio.

Ademads realizard las funciones bésicas de los policias locales que deberén sujetarse
en su actuacion a los principios bdsicos recogidos en la Ley de Coordinacién de Policias
Locales, Ley 4/1.992 de 8 de julio, en el Capitulo II del Titulo I de la Ley Orgénica de
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Reglamento Marco de Organizacién de las
Policias Locales de la Comunidad de Madrid, Decreto 112/19993, de 28 de octubre y a lo
que reglamentariamente se determine.
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2 - AGENTE POLICIA

Las funciones bésicas de los policias locales deberén sujetarse en su actuacién a los
principios basicos recogidos en la Ley de Coordinacidn de Policias Locales, Ley 4/1.992
de 8 de julio, en el Capitulo II del Titulo I de la Ley Organica de Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad del Estado, Reglamento Marco de Organizacion de las Policias Locales de la
Comunidad de Madrid, Decreto 112/19993, de 28 de octubre y a lo que
reglamentariamente se determine.

Realiza una jornada superior en computo anual a las 35 horas semanales (Fijada en
Convenio), estd sometido a turnos (mafiana, tarde y noche) e incluye trabajo en dias
festivos, se fija en calendario anual.

- Conduccién de vehiculos de la Policia Local

- Control de la conservaciéon del vehiculo, limpieza y engrasado, pequefio

mantenimiento y puesta a punto. Reparacién de las averias mas elementales
tanto en ruta como a pie de obra, revisando todos los niveles que garanticen el
correcto funcionamiento.

- Aviso de averias y roturas, traslado y recogida del taller.

- Reposicién de combustible del vehiculo.
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4 - ANALISTA INFORMATICO

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, realiza las siguientes
tareas:

- Llevar a cabo el andlisis orgdnico y funcional, determinando juntamente con
los usuarios y especialistas de la materia que se trate los objetivos perseguidos,
la informacién y resultados esperados, la naturaleza y fuentes de los datos a
introducir y tratar y las comprobaciones y controles a establecer, emitiendo los
correspondientes cuadernos de cargas de las aplicaciones informaticas a
desarrollar o implantar.

- Realizar las pruebas de los productos a implantar, ya sean adquiridos o
desarrollados por el Ayuntamiento.

- Asesorar a los usuarios de las aplicaciones en su puesta en marcha,
participando en la formacién de los mismos.

- Realizar el mantenimiento y mejora y seguimiento de las aplicaciones que se le
encomienden, estudiando los requerimientos de los usuarios y solucionando los
problemas planteados.

- Mantener actualizados sus conocimientos acerca de los principios y métodos
informaticos, los sistemas de comunicacion, el tratamiento de la informacion,
la arquitectura de los ordenadores, el desarrollo y mantenimiento de programas
y soportes ldgicos, la estructura y sistematizacion de datos, las bases de datos,
los algoritmos, la inteligencia artificial, la robdtica, y en general los adelantos
que puedan contribuir a una mejor prestacion de los servicios.

- Estudiar los manuales de los sistemas operativos empleados, asi como los de
los productos de software utilizados.

- Elaborar manuales funcionales y operativos de las aplicaciones desarrolladas.
Emitir informes de evaluacion de los trabajos realizados.

- Dirigir, coordinar y supervisar el trabajo de los programadores asignados a los
trabajos a realizar.

- Realizar tareas de programacion.
- Mantener un ambiente cooperativo con los usuarios de las aplicaciones para
discutir y mejorar las mismas, buscando fines comunes y encontrando

soluciones propias de un entorno de trabajo adecuado.

- Hacer valoraciones objetivas de las aplicaciones propias o de otros analistas.
Facilitar el trabajo en equipo.

- Cooperar en revisiones cruzadas de las aplicaciones implementadas.

- Probar las aplicaciones antes y durante la utilizacion de las diferentes versiones
que suceden a lo largo del ciclo de vida software de los productos.
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- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.
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5-AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desempeiia las
siguientes tareas:

- Realizar trabajos de secretaria, como concertar citas, levantar actas de
reuniones, llevar agendas personales, recibir llamadas telefénicas...

- Registrar informacion oral o escrita.

- Transcribir textos en mecanografia, pudiendo utilizar maquinas de escribir o de
tratamiento de textos, programando y decidiendo la disposicién y formato de
los textos si estos no han sido prefijados de antemano, pudiendo usar otras
herramientas y aplicaciones informaticas. Utilizaciéon de hojas de calculo y
bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado de las
mismas. Manejar las impresoras asociadas a las maquinas y ordenadores
empleados.

- Ingresar, verificar y corregir datos y realizar consultas en ordenadores.

- Realizar operaciones numéricas sencillas.

- Rellenar los impresos de liquidacién de impuestos.

- Llevar libros contables y de registro.

- Realizar tareas de clasificacion y distribucién de correspondencia y
documentos.

- Archivo y recuperacién de documentos.
- Atencion al publico, en ventanilla, mostrador, directamente o por teléfono.
- Escribir en sustitucion de personas analfabetas o con dificultades de escritura.

- Realizacién de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de
reprografia, multicopistas o fotocopiadoras.

8 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO CON DISFUNCION

Ademas de las funciones indicadas en el catidlogo n° 5, trabajara en jornada partida
segin calendario.
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124 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRAN DISFUNCION

Bajo la dependencia jerdrquica que orgidnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Responder las demandas de informacion de los ciudadanos, atendiendo
personalmente al publico, operando en un sistema telefénico conmutado, o
utilizando cualquier otro medio adecuado para transmitir informacidn,
especialmente el correo electrénico.

- Buscar, recoger, preparar y archivar la informacion necesaria.

- Utilizar ordenadores para el almacenamiento, archivo y recuperacién de la
informacion.

- Realizar estadisticas e informes sobre el funcionamiento del servicio, demanda
e incidencias.

- Transcribir textos en mecanografia, pudiendo utilizar maquinas de escribir o de
tratamiento de textos, programando y decidiendo la disposicién y formato de
los textos si estos no han sido prefijados de antemano, pudiendo usar otras
herramientas y aplicaciones informdticas. Manejar las impresoras asociadas a
las méaquinas y ordenadores empleados.

- Ingresar, verificar y corregir datos y realizar consultas en ordenadores.

- Realizar operaciones numéricas sencillas.

- Llevar libros contables y de registro.

- Realizar tareas de clasificacion y distribucién de correspondencia y
documentos.

- Archivo y recuperacién de documentos.

- Realizacién de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de
reprografia, multicopistas o fotocopiadoras.

- Recepcidn, tramitacidn y contestacion de avisos, quejas y sugerencias.

- Realizar contactos con vecinos y asociaciones para la celebracién de reuniones
y establecimiento de citas, manteniendo la agenda resultante.

- Colaborar en la organizacién y preparacion de esas reuniones, asistiendo a
ellas, tanto en el lugar habitual de trabajo como en otras dependencias externas

y actuar como secretaria de actas de las reuniones concertadas.

Estan sometidos, segtn calendario, a jornada partida.
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6 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAJERO

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desempeiia las
siguientes tareas:

- Cobrar y verificar los pagos efectuados en efectivo.
- Devolver cambio y entregar recibos.
- Efectuar pagos en efectivo contra ordenes escritas o documentos.

- Llevar registros de todas las operaciones tramitadas y comprobar si el balance
de caja coincide con los comprobantes respectivos.

- Operar cajas registradoras.
- Custodiar metdlico para cambios, llaves de cajas registradoras y cajas fuertes.

- Ingreso y retirada del metdlico y efectos en las cuentas bancarias del
Ayuntamiento.

- Transcribir textos en mecanografia, pudiendo utilizar maquinas de escribir o de
tratamiento de textos, programando y decidiendo la disposicién y formato de
los textos si estos no han sido prefijados de antemano, pudiendo usar otras
herramientas y aplicaciones informaticas. Utilizaciéon de hojas de calculo y
bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado de las
mismas. Manejar las impresoras asociadas a las mdaquinas y ordenadores
empleados.

- Ingresar, verificar y corregir datos y realizar consultas en ordenadores.

- Realizar operaciones numéricas sencillas.

- Realizar liquidaciones de tasas.

- Llevar libros contables y de registro.

- Realizar tareas de clasificacion y distribucion de correspondencia y
documentos.

- Archivo y recuperacion de documentos.
- Atencion al publico, en ventanilla, mostrador, directamente o por teléfono.
- Escribir en sustitucién de personas analfabetas o con dificultades de escritura.

- Realizacién de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de
reprografia, multicopistas o fotocopiadoras.
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7 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAJERO (PISCINAS)
Ademads de las funciones indicadas en el catdlogo n° 6, realiza un calendario en el

que se contempla trabajo de mafana y tarde; sdbados, domingos y festivos; y jornada
partida.

24
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9 - AUXILIAR ARCHIVOS

Bajo la dependencia directa del facultativo de archivos y bibliotecas
correspondiente, realiza las siguientes funciones:

- Recibir, sellar, registrar, ordenar, organizar, clasificar, describir, conservar y
colocar sistematicamente documentos administrativos, expedientes, revistas,
articulos, libros, etc. en base a las directrices marcadas. Confeccionar ficheros
por materias, autores, etc. Mecanografiar, fotocopiar y archivar fichas
catalograficas, fichas de libros, etc. Confeccionar ficheros, indices, copias en
microfilm y otras referencias y medios de acceso al material reunido, y
ponerlos a disposicion de los usuarios.

- Recomendar nuevas adquisiciones de libros y revistas, informes etc.

- Administrar servicios de prestamos y redes de informacion a disposicién de los
usuarios.

- Buscar, recuperar y proporcionar documentacion y referencias bibliograficas a
los investigadores, profesionales, empresas, instituciones y otros usuarios,
provenientes de nuestros fondos o de sus sistemas de recuperacién de datos y
enlace con otras redes de informacion.

- Velar por el cumplimiento de las normas de funcionamiento y uso del archivo
y de la biblioteca técnica.

- Arreglo y reparacion de libros deteriorados.
- Colaborar en la elaboracion de estadisticas e informes de funcionamiento.

- Mantenimiento y puesta al dia de las bases de datos y sistemas informatizados
de gestion de los archivos municipales.
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10 - AUXILIAR BIBLIOTECAS

Bajo la dependencia directa del facultativo o del ayudante de archivos y bibliotecas
correspondiente, realiza las siguientes funciones:

- Recibir, sellar, registrar, ordenar, organizar, clasificar, describir, conservar y
colocar sistematicamente revistas, articulos, libros, etc. en base a las directrices
marcadas. Confeccionar ficheros por materias, autores, etc. Mecanografiar,
fotocopiar y archivar fichas catalograficas, fichas de libros, etc. Confeccionar
ficheros, indices, copias en microfilm y otras referencias y medios de acceso al
material reunido, y ponerlos a disposicion de los usuarios.

- Recomendar nuevas adquisiciones de libros y revistas, informes etc.

- Administrar servicios de prestamos y redes de informacion a disposicién de los
usuarios.

- Buscar, recuperar y proporcionar documentacion y referencias bibliograficas a
los investigadores, profesionales, empresas, instituciones y otros usuarios,
provenientes de nuestros fondos o de sus sistemas de recuperacién de datos y
enlace con otras redes de informacion.

- Velar por el cumplimiento de las normas de funcionamiento y uso de la
biblioteca.

- Arreglo y reparacion de libros deteriorados.

- Participar en actividades de animacién a la lectura.

- Colaborar en la elaboracion de estadisticas e informes de funcionamiento.

Estdn sometidos a turnos de mafiana y tarde en aquellas bibliotecas que
permanecen abiertas al publico mafiana y tarde, salvo en verano en que tnicamente se

realiza la jornada de mafiana.

Las restantes bibliotecas realizan horario de tarde, salvo en verano en que se realiza
la jornada de mafiana.

Rotan los sdbados por la mafiana segtin calendario.

Delegacion de Personal 26



Catélogo de puestos de trabajo y definicion de funciones Anexo V

11 - AUXILIAR CENTROS EDUCATIVOS
En dependencia directa del director, auxilia a los educadores en las tareas
complementarias a la educacién infantil que exigen principalmente la realizaciéon de

esfuerzos fisicos y experiencia en el cuidado de nifios en edad preescolar, como son:

- Mantenimiento y limpieza del material (toallas, baberos, sdbanas, colchonetas,
juguetes...). Limpieza urgente de las aulas e instalaciones.

- Preparacion y movimiento de mobiliario, enseres y material didactico.

- Colaborar en la preparacion de desayunos.

- Preparar y transportar los carros con las comidas, poner y recoger las mesas.
- Vigilancia de recreos, siestas, comidas y actividades no docentes.

- Alimentacidn de los alumnos en los casos en que sea necesario.

- Vigilar las clases en caso de baja o salida del educador, siempre que no sea
posible la sustitucion por personal del segundo ciclo.

- Seglin programacion, se turna con los restantes miembros de la plantilla de la
escuela infantil, solapando los horarios de forma que se cubra el periodo de
recepcion y salida de alumnos, siempre acompafiados por los educadores.

- Acompaiiar a los educadores en salidas y excursiones.
- Auxiliard al Educador en las actividades de clase en que éste se lo solicite,

queddndose al cargo de la misma en ausencias puntuales o por razén de
horario.
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146 - AUXILIAR CORREOS

En dependencia jerarquica directa del jefe de unidad al que esté adscrito, desarrolla
las siguientes funciones:

- Franqueo, manual o con maquinas, ensobrado, deposito, entrega, clasificacion,
recogida y distribucién de correspondencia y paqueteria. Emision, recogida y
control de acuses de recibo y listas de remision.

- Se encargara del Tablén Oficial de Anuncios, colocando aquellos anuncios que
su superior le ordene, controlando que permanecen puestos el tiempo necesario
y procediendo a su retirada.

- Entrega de notificaciones oficiales.

- Recogida y envio de entregas y avisos relacionados con el Ayuntamiento.

- Transcribir textos en mecanografia, pudiendo utilizar maquinas de escribir o de
tratamiento de textos, programando y decidiendo la disposicién y formato de
los textos si estos no han sido prefijados de antemano, pudiendo usar otras
herramientas y aplicaciones informéticas. Utilizacién de hojas de cdlculo y
bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado de las
mismas. Manejar las impresoras asociadas a las mdaquinas y ordenadores

empleados.

- Realizacién de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de
reprografia, multicopistas o fotocopiadoras.

- Anotacién de direcciones en sobres, ensobrado, archivo, recogida y reparto de
impresos y preparacion de listas.

- Registrar informacidn oral o escrita.

- Ingresar, verificar y corregir datos y realizar consultas en ordenadores.
- Realizar operaciones numéricas sencillas.

- Llevar libros contables y de registro.

Archivo y recuperacién de documentos.
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12 - AUXILIAR INFORMACION TELEFONICA

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, realiza las
siguientes funciones:

- Operando en un sistema telefénico conmutado,
- Responder las demandas de informacion de los ciudadanos.
- Buscar, recoger, preparar y archivar la informacion necesaria.

- Utilizar ordenadores para el almacenamiento, archivo y recuperacién de la
informacion.

- Realizar estadisticas e informes sobre el funcionamiento del servicio, demanda
e incidencias.

- Transcribir textos en mecanografia, pudiendo utilizar maquinas de escribir o de
tratamiento de textos, programando y decidiendo la disposicién y formato de
los textos si estos no han sido prefijados de antemano, pudiendo usar otras
herramientas y aplicaciones informéticas. Utilizacién de hojas de cdlculo y
bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado de las
mismas. Manejar las impresoras asociadas a las mdaquinas y ordenadores
empleados.

- Ingresar, verificar y corregir datos y realizar consultas en ordenadores.

- Realizar operaciones numéricas sencillas.

- Rellenar los impresos de liquidacién de impuestos.

- Llevar libros contables y de registro.

- Realizar tareas de clasificacion y distribucién de correspondencia y
documentos.

- Archivo y recuperacion de documentos.

- Realizacién de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de
reprografia, multicopistas o fotocopiadoras.
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13 - AUXILIAR INSPECCION FISCAL

En dependencia directa del jefe de la inspeccion y la supervision de los inspectores
fiscales en los trabajos concretos asignados, desarrolla las siguientes funciones:

- Investigar, comprobar y descubrir fraudes fiscales.

- Realizar diligencias y emitir informes previos al levantamiento de actas.

- Comprobar e informar reclamaciones.

- Atender las consultas de los contribuyentes.

- Rellenar los impresos de liquidacion de impuestos.

- Colaborar en la conservacion y actualizacién de los padrones de los impuestos.

- Toma de datos "in situ" (mediciones, croquis, documentacién) en naves
industriales, locales, etc., sobre actividades industriales, comerciales y
profesionales, de cara a la investigacion, comprobacion y descubrimiento de

fraudes fiscales.

- Realizar comprobaciones, mediante la inspeccion directa, encaminadas a la
actualizacion de padrones de contribuyentes.

- Colaborar con el inspector en el levantamiento de actas y en la tramitacion de
expedientes de infracciones tributarias, realizando labores administrativas de
mecanografia, archivo, fotocopias, utilizando, si procede teclados y pantallas
de ordenador. Utilizacién de hojas de cdlculo y bases de datos informatizadas,
asi como el mantenimiento actualizado de las mismas.

El horario de presencia se fija en calendario y excepcionalmente podrd modificarse
su inicio y finalizacidn, y la distribucién a lo largo de la jornada, siempre que no se rebasen
las 35 horas en computo semanal.
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49 - AUXILIAR GESTION FINALISTA

En dependencia del coordinador asignado y estando en posesién del titulo de
bachiller elemental o graduado escolar, desarrolla las siguientes funciones:

- Participar en el desarrollo, ejecucién directa y evaluacién de programas de
actuacion.

- Informar periédicamente al coordinador del estado de ejecucion de los
programas.

- Prestar atencién directa al colectivo que se le asigne:

- Informacién y difusion de los recursos educativos, ocupacionales, sanitarios,
laborales, etc. a los que pueden acceder o a los que pueden dirigirse.

- Seleccién de casos individuales o colectivos con problemadtica afectada por la
actividad.

- Propuestas de derivacion de casos a otros programas internos o externos.
- Gestion y tramitacion de la utilizacidén de recursos internos. Establecimiento de
las relaciones externas necesarias. Colaboraciéon con las familias, escuelas,

vecinos, entidades participativas e instituciones interesadas.

- Participacién en programas preventivos y actividades colectivas que estimulen
la participacion de la poblacion atendida.

- Seguimiento de los casos atendidos y valoracién de la eficacia de los recursos
aplicados.

- Impartir talleres y cursos realizando las actividades externas y valoracién de los
alumnos.

- Participacién en la divulgacion de la documentacion técnica emitida por su
servicio.
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84 - AUXILIAR TECNICO GESTION FINALISTA

En dependencia del coordinador asignado y estando en posesién del titulo de
bachiller elemental, desarrolla las siguientes funciones:

- Participar en la elaboracion, desarrollo, ejecucion directa y evaluacion de
programas de actuacion.

- Informar periédicamente al coordinador del estado de ejecucion de los
programas.

- Prestar atencién directa al colectivo que se le asigne:

- Informacién y difusion de los recursos educativos, ocupacionales, sanitarios,
laborales, etc. a los que pueden acceder o a los que pueden dirigirse.

- Seleccién de casos individuales o colectivos con problemadtica afectada por la
actividad.

- Propuestas de derivacion de casos a otros programas internos o externos.
- Gestiéon y tramitacion de la utilizaciéon de recursos internos y externos.
Establecimiento de las relaciones externas necesarias. Colaboracién con las

familias, escuelas, vecinos, entidades participativas e instituciones interesadas.

- Participacién en programas preventivos y organizacion de actividades
colectivas que estimulen la participacion de la poblacion atendida.

- Seguimiento de los casos atendidos y valoracién de la eficacia de los recursos
aplicados.

- Impartir clases, talleres y cursos programando las mismas y realizando las
actividades externas y valoracion de los alumnos.

- Participacién en la elaboracién y divulgacién de la documentacién técnica
emitida por su servicio.
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14 - AUXILIAR TECNICO INFORMATICA

Bajo la dependencia jerarquica que orgdnicamente se determine, realiza las
siguientes tareas:

- Accionar y controlar ordenadores y equipos periféricos para registrar,
almacenar, transmitir y tratar informacién y representarla en forma escrita,
numérica o grafica sobre pantallas, papel, etc.

- Organizar operaciones en serie de tratamiento de datos para garantizar su
ejecucion correcta y eficiente en tiempo oportuno.

- Montar las cintas y discos magnéticos a medida que haga falta para tratar o
registrar la informacién y encargarse de cuidar la biblioteca de discos y cintas.

- Llevar un registro de las operaciones realizadas.

- Desplazar, transcribir o reproducir informaciones o datos, con objeto de poder
conservar en otra parte del sistema copias del material original sin posibilidad
de deterioro o perdida, ateniéndose a los procedimientos establecidos para
dicho fin.

- Proceder al arranque y cierre de los ordenadores e instalaciones.

- Alimentar con papel las impresoras principales de los sistemas implantados.

- Controlar y mantener el almacén de material auxiliar (discos, cintas
magnéticas, papel, disquetes, cintas de impresion, etc.), efectuando su

recepcidn, asi como proceder a su verificacion y registro periddicamente.

- Ocuparse de hacer copias de seguridad de la informacién mds relevante que sea
utilizada por los usuarios del sistema.

- Abastecer a los usuarios de todo el material necesario para las tareas diarias.
- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o

actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

Delegacion de Personal 33



Catélogo de puestos de trabajo y definicion de funciones Anexo V

15 - AUXILIAR TECNICO SERVICIOS TECNICOS URBANISMO (VIGILANTES)

En dependencia jerarquica de los jefes de unidad a que se le adscriba, y funcional
de los técnicos con quienes deba en cada momento colaborar, desarrolla las siguientes
funciones:

- Colaborar en la preparacion de los trabajos a realizar por los técnicos,
disponiendo los materiales, informaciéon y documentacion necesaria para su
realizacion.

- Apoyar a los técnicos durante la realizacion de sus funciones, realizando tareas
rutinarias o que exijan un cierto esfuerzo fisico.

- Realizar trabajo de campo, recogida de datos, mediciones, croquis, etc.

- Cumplimentar cuestionarios donde se refleje la labor realizada y sus resultados.
Codificar y totalizar dichos datos.

- Realizar el mantenimiento de los aparatos y ttiles de trabajo, controlar las
existencias de consumibles y solicitar las reposiciones y reparaciones
necesarias.

- Trasladar desde su almacén al lugar de trabajo los aparatos y utiles necesarios.

- Archivar y recuperar la informacién referente a los trabajos realizados.

- Inspeccionar la realizacion de obras publicas, edificios y estructuras en general,
con el fin de asegurar la aplicacién de las especificaciones contenidas en los
proyectos y pliegos de condiciones, en cuanto a las unidades de obra
cumplimentadas y a la calidad de estas, sobre todo cuando su realizacién haya

sido encomendada a terceros.

- Realizar y solicitar la realizacion de catas, pruebas y ensayos que aseguren el
cumplimiento de lo especificado.

- Informar a sus superiores del grado de realizacion de las distintas obras cuya
vigilancia se le encomiende, asi como de cualquier anomalia o defecto
detectado en estas.

- Realizar mediciones de las obras.

- Conducir turismos y furgonetas.

- Preparar informacidn agregada sobre las actividades realizadas.

Estan sometidos, segtin calendario, a jornada partida. Por necesidades del servicio

puede variarse el horario de presencia, compensandose semanalmente los posibles excesos.
En computo semanal no rebasa las 35 horas.
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16 - AYUDANTE

A las ordenes directas del oficial y/o capataz, desarrolla con amplios conocimientos
del oficio las siguientes funciones:

- Preparacion del tajo.
- Ayuda directa al oficial en todos los trabajos propios de la especialidad.

- Colaborar en aquellos trabajos para los que, perteneciendo a una especialidad
conexa a la propia, se le requiera segin las necesidades del servicio.

- Utilizar todo tipo de herramientas, maquinaria y utiles propios del oficio.

- Puede realizar todas las funciones atribuidas al oficial, pero siempre bajo la
direccidn y supervision directa del oficial y/o capataz.

- Cubrird las ausencias del Oficial cuando se determine previa autorizacion de la
Delegacion de Personal y siguiendo los trdmites establecidos en el Convenio
(Art. 64), mientras se realizan los procesos administrativos correspondientes a
la cobertura de la plaza o puesto establecidos en el convenio colectivo
percibiendo en este caso la diferencia de retribuciones que le corresponda.
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19 - AYUDANTE MANTENIMIENTO VEHICULOS

Ademds de las funciones indicadas en el catdlogo n® 16, segin calendario, estin
sometidos a turnos que incluyen el trabajo en sdbado.

Por necesidades urgentes del servicio, se podrd requerir su presencia fuera del
horario previsto. La jornada en computo semanal no rebasa las 35 horas.
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33 - AYUDANTE BIBLIOTECAS

Bajo la dependencia directa del facultativo de archivos y bibliotecas
correspondiente, realiza las siguientes funciones, y en posesion de titulacion de grado
medio:

- Creacién y mantenimiento de colecciones bibliograficas.

- Catalogacién y clasificacion de los fondos bibliograficos y documentales en
cualquier soporte.

- Mantenimiento y actualizacién de bases de datos bibliograficas y catidlogos.
- Atencion a usuarios.

- Organizacion de servicios a usuarios .

- Informacién bibliogréfica.

- Bisquedas bibliogréficas en bases de datos.

- Organizacién y desarrollo de actividades culturales y de promocion de la
lectura.

- Gestion y atencion en los servicios de informacién general y bibliogréfica,
servicios de acceso al documento, servicios automatizados y recursos y
servicios electrénicos de la biblioteca.

- Formacién de usuarios.

- Elaboracién de materiales de difusion de la biblioteca y sus servicios.

- Elaboracién de informes técnicos y estadisticas.

- Coordinacién de equipos de trabajo.

- Organizacion del trabajo del personal auxiliar a su cargo.

- Recomendar nuevas adquisiciones de libros y revistas, informes etc.

- Administrar servicios de prestamos y redes de informacién a disposicion de los
usuarios.

- Buscar, recuperar y proporcionar documentacion y referencias bibliograficas a
los investigadores, profesionales, empresas, instituciones y otros usuarios,
provenientes de nuestros fondos o de sus sistemas de recuperacién de datos y
enlace con otras redes de informacion.

- Velar por el cumplimiento de las normas de funcionamiento y uso de la
biblioteca.
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- Participar en actividades de animacién a la lectura.

- Colaborar en la elaboracion de estadisticas e informes de funcionamiento.

En general, cualesquiera tareas afines a la categoria del puesto y semejantes a las
anteriormente descritas que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos y
resulten necesarias por razones del servicio.

Estin sometidos a turnos de mafana y tarde en aquellas bibliotecas que
permanecen abiertas al publico mafiana y tarde, salvo en verano en que tUnicamente se

realiza la jornada de mafiana.

Las restantes bibliotecas realizan horario de tarde, salvo en verano en que se realiza
la jornada de mafiana.

Rotan los sdbados por la mafiana segtin calendario.
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18 - AYUDANTE COCINA
Bajo la dependencia directa del cocinero, realiza las siguientes tareas:

- Ausistir a la cocinera en la elaboracion de las comidas, realizando, entre otras,
las labores que exigen cierto esfuerzo fisico.

- Controlar el nimero de comidas a preparar diariamente.
- Preparacion de las meriendas.

- Limpiar los instrumentos de trabajo (Cocina, marmita, peladora, freidora,
frigorifico, encimeras, fregadero, etc.).

- Limpiar la cocina y dependencias de esta.

- Recoger y fregar la vajilla y utensilios de los comedores.

- Preparar y transportar los carros con las comidas, poner y recoger las mesas.

- Transportar los alimentos desde la despensa.

- Cubrird las ausencias del Oficial cuando se determine previa autorizacion de la
Delegacion de Personal y siguiendo los trdmites establecidos en el Convenio
(Art. 64), mientras se realizan los procesos administrativos correspondientes a

la cobertura de la plaza o puesto establecidos en el convenio colectivo
percibiendo en este caso la diferencia de retribuciones que le corresponda.
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97 - AYUDANTE CONDUCTOR LIMPIEZA VIARIA
A las ordenes directas del oficial y/o capataz, desarrolla las siguientes funciones:

- Manejar la maquinaria de barrido en cualquiera de las posiciones de
conduccién (montado o a pie).

- Comprobar, tanto antes como después de la utilizacion de la maquina :

- Los niveles de combustible y liquidos (aceite, frenos, refrigerante),
comprobando la existencia o no de manchas u olores que indiquen la presencia
de fugas..

- El nivel del deposito de agua, procediendo a llenarlo si fuera necesario.

- El correcto funcionamiento de frenos y direccion.

- El estado del filtro del ventilador de aspiracion, procediendo a limpiarlo si
fuera preciso.

- El estado del capuchén antipolvo y otros elementos de la maquinaria que se les
indique.

- Elestado de la caja colectora, procediendo a su vaciado si fuera preciso.

- El desgaste de las manguetas de aspiracion y de las aletas del cabezal.

y realizar en general cualquier actuacién para el buen mantenimiento y
seguridad de la maquinaria.

- Limpieza y lavado general de la mdquina.

- Comunicar al responsable del servicio o a los mecédnicos cualquier fallo o
averia detectados.

- Ejecutar tareas sencillas y rutinarias que no requieran especializacion, si no tan
s6lo el conocimiento y uso de las herramientas més elementales, desarrollando
principalmente un cierto esfuerzo fisico exigiendo poca o ninguna experiencia
ni conocimiento previos del trabajo.

- Cuando las moto-barredoras no estén disponibles por causa mayor, realizardan
las tareas propias del pedn de servicios generales.
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20 - AYUDANTE MAQUINARIA AUXILIAR

A las ordenes directas del oficial y/o capataz, desarrolla con amplios conocimientos
del oficio las siguientes funciones:

- Operacion de las maquinas a su cargo.

- Mantenimiento y conservacion de la maquinaria, ajuste, engrase, reposicion de
consumibles, sustitucién de piezas y recambios, limpieza, etc.

- Reparacion de las averias mas comunes.

- Control de existencias de consumibles y recambios, y realizacién de pedidos
con la antelacién suficiente para garantizar su reposicion. Remision de
inventarios periddicos a sus superiores.

- Remitir partes diarios a sus superiores, indicando trabajos realizados, horas
invertidas, materiales empleados e incidencias del servicio.

- Ayuda directa al oficial en todos los trabajos propios de la especialidad.

- Colaborar ocasionalmente en aquellos trabajos para los que, perteneciendo a
una especialidad conexa a la propia, se le requiera segin las necesidades del
servicio.

- Utilizar todo tipo de herramientas, maquinaria y utiles propios del oficio.

- Puede realizar todas las funciones atribuidas al oficial, pero siempre bajo la
direccidn y supervision directa del oficial y/o capataz.

- Cubrird las ausencias del Oficial cuando se determine previa autorizacion de la
Delegacion de Personal y siguiendo los trdmites establecidos en el Convenio
(Art. 64), mientras se realizan los procesos administrativos correspondientes a
la cobertura de la plaza o puesto establecidos en el convenio colectivo
percibiendo en este caso la diferencia de retribuciones que le corresponda.

21 - AYUDANTE MAQUINARIA AUXILIAR PISCINAS

Ademas de las funciones indicadas en el catdlogo n°® 20, estdn sometidos, segtin
calendario, a turnos de mafiana y tarde, incluyendo sdbados, domingos y festivos.

136 - AYUDANTE OFICIOS, SONIDO E ILUMINACION

Ademas de las funciones indicadas en el catdlogo n° 20, realizara su trabajo en
turnos y sdbados.
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23 - AYUDANTE SERVICIOS GENERALES NOCTURNO
Bajo la dependencia directa del capataz del servicio, realiza las siguientes tareas:

- Recoger manual o mecdnicamente la basura y otros residuos sélidos urbanos,
como basuras industriales, comerciales, sanitarias y especiales.

- Manipular los mandos de prensado del camién recolector, asi como avisar al
conductor.

- Limpiar los restos de la recogida. Reponer los cubos y contenedores a su lugar
de origen.

- Ayudar al conductor en las maniobras del camion.

- Cuando observe alguna incidencia en el servicio (falta de contenedores,
deterioro de los mismos, gran cantidad de basura en el suelo, estado del
camion. Etc.), lo hard constar en el parte de incidencias que entregard al

capataz al finalizar la jornada.

Segtin calendario trabajan en periodo nocturno, domingos y festivos en los que
haya establecido servicio.

Trabajan en periodo nocturno segin calendario
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149 - AYUDANTE TECNICO COMUNICACION E IMAGEN

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Idear y realizar disefios para documentos, carteles, publicaciones e impresos
en general, armonizando consideraciones estéticas y requisitos de orden
técnico con los requerimientos del Manual de Imagen Corporativa.

- Mantenimiento de las bases de datos informatizadas, archivos y cualquier
otra documentacion ya sea de cardcter informético o no, de tal forma que
pueda serle requerida por su area de trabajo en cualquier momento.

- Mantenimiento de los equipos de edicion.

- Utilizacion de herramientas y equipos informdticos como ordenadores,
impresoras, equipos de escaneado y digitalizacién y otros adecuados a los fines
del disefo gréfico.

- Recabar de servicios municipales para los que se realicen los trabajos de
comunicacién e imagen los datos requeridos para su realizacién, mediante
entrevistas, reuniones, encuestas o cualquier otro medio de recogida de
informacién.

- Apoyar a los técnicos de su drea durante la realizacién de sus funciones,
realizando tareas rutinarias y de apoyo administrativo (Tramitacién de
expedientes, mecanografia, archivo, mantenimiento bases de datos, fotocopia,
etc.). Utilizacion de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como
el mantenimiento actualizado de las mismas.

- Participar en la formacién de usuarios en el dmbito del disefio grifico y la
imagen corporativa.

- Cumplimentar cuestionarios donde se refleje la labor realizada y sus
resultados. Codificar y totalizar dichos datos.

- Disefio y programacion de contenidos web.

- Realizacion de contenidos audiovisuales. Presentaciones multimedia, edicion
de video, creacion de presentaciones interactivas...
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127 - AYUDANTE TECNICO GABINETE TECNICO

En dependencia jerarquica de los jefes de unidad a que se le adscriba, y
funcional de los técnicos con quienes deba en cada momento colaborar, y
exigiéndosele estar en posesion del titulo de bachiller superior, desarrolla las
siguientes funciones:

- Colaborar en la preparacion de los trabajos a realizar por los técnicos,
disponiendo los materiales, y recabando la informacién y documentacion
necesaria para su realizacion.

- Realizar trabajo de campo, recogida de datos, encuestas, mediciones,
diagramas, croquis, etc.

- Apoyar a los técnicos durante la realizacion de sus funciones, realizando tareas
rutinarias y de apoyo administrativo (Tramitacion de expedientes,
mecanografia, archivo, mantenimiento bases de datos, fotocopia, etc.).

- Participar en la formacidén de usuarios.

- Cumplimentar cuestionarios donde se refleje la labor realizada y sus resultados.
Codificar y totalizar dichos datos.

- Utilizacién de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como el
mantenimiento actualizado de las mismas.
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24 - AYUDANTE TECNICO GESTION FINALISTA

En dependencia del coordinador asignado y estando en posesién del titulo de
bachiller superior, desarrolla las siguientes funciones:

- Participar en la elaboracion, desarrollo, ejecucion directa y evaluacion de
programas de actuacion.

- Informar periédicamente al coordinador del estado de ejecucion de los
programas.

- Prestar atencién directa al colectivo que se le asigne:

- Informacién y difusion de los recursos educativos, ocupacionales, sanitarios,
laborales, etc. a los que pueden acceder o a los que pueden dirigirse.

- Seleccién de casos individuales o colectivos con problemadtica afectada por la
actividad.

- Propuestas de derivacion de casos a otros programas internos o externos.
- Gestiéon y tramitacion de la utilizaciéon de recursos internos y externos.
Establecimiento de las relaciones externas necesarias. Colaboracién con las

familias, escuelas, vecinos, entidades participativas e instituciones interesadas.

- Participacién en programas preventivos y organizacion de actividades
colectivas que estimulen la participacion de la poblacion atendida.

- Seguimiento de los casos atendidos y valoracién de la eficacia de los recursos
aplicados.

- Impartir clases, talleres y cursos programando las mismas y realizando las
actividades externas y valoracion de los alumnos.

- Participacién en la elaboracién y divulgacién de la documentacién técnica
emitida por su servicio.
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17 - AYUDANTE TECNICO GESTION FINALISTA CON DISPONIBILIDAD

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Colaborar en la elaboracion, desarrollo, ejecucion directa y evaluacién de
programas de actuacion.

- Informar periédicamente del estado de ejecucion de los programas.
- Prestar atencioén directa al colectivo o colectivos que se le asigne:

- Informacion y difusién de los recursos deportivos, culturales, educativos,
ocupacionales, etc. a los que pueden acceder o a los que pueden dirigirse.

- Seleccién de casos individuales o colectivos con problematica afectada por
las actividades.

- Gestién y tramitaciéon de la utilizaciéon de recursos internos y externos.
Establecimiento de las relaciones externas necesarias. Colaboracién con las
familias, escuelas, vecinos, entidades participativas e instituciones interesadas.

- Participacién en programas y organizaciéon de actividades colectivas que
estimulen la participacion de la poblacion.

- Realizacién de los informes periddicos que por su superior se le soliciten en
relacion a la actividad desarrollada e incidencia de los programas en el sector
de poblacién a que vayan encaminados.

- Deteccién de necesidades en el sector de poblacién en que desarrollen su tarea,
referentes al drea de su trabajo.

- Puesta en comtn con otras delegaciones de las propuestas de programas a fin
de desarrollarlos coordinadamente.

- Valoracién de la eficacia de los recursos aplicados.

- Participacién en la elaboracion y divulgacién de la documentacion técnica
emitida por su servicio.

Realiza la jornada normal de Convenio en cémputo anual, pudiendo
realizar un computo semanal inferior a las 35 horas y concentrindose las horas
restantes en los periodos en que el servicio lo requiera. En todo caso deben estar
previamente programados y publicados los calendarios. La programacion
establecida puede variarse ocasionalmente segin las necesidades inmediatas del
servicio en cualquier momento.
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128 - AYUDANTE TECNICO GESTION FINALISTA CON FLEXIBILIDAD Y
PROGRAMACION

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Colaborar en la elaboracién, desarrollo, ejecucién directa y evaluacion de
programas de actuacion.

- Informar periédicamente del estado de ejecucion de los programas.
- Prestar atencién directa al colectivo o colectivos que se le asigne:

Informacién y difusion de los recursos deportivos, culturales, educativos,
ocupacionales, etc... a los que pueden acceder o a los que pueden
dirigirse.

Seleccion de casos individuales o colectivos con problemadtica afectada
por las actividades.

- Gestion y tramitacién de la utilizacién de recursos internos y externos.
Establecimiento de las relaciones externas necesarias. Colaboracién con las
familias, escuelas, vecinos, entidades participativas e instituciones
interesadas.

- Participacion en programas y organizacion de actividades colectivas que
estimulen la participacién de la poblacion.

- Realizacién de los informes periédicos que por su superior se le soliciten en
relacién a la actividad desarrollada e incidencia de los programas en el sector
de poblacion a que vayan encaminados.

- Deteccidon de necesidades en el sector de poblacion en que desarrollen su
tarea, referentes al drea de su trabajo.

- Puesta en comun con otras delegaciones de las propuestas de programas a fin
de desarrollarlos coordinadamente.

- Valoracién de la eficacia de los recursos aplicados.

- Participacion en la elaboracion y divulgacion de la documentacién técnica
emitida por su servicio.

Realiza la jornada normal de Convenio en computo anual, pudiendo realizar un
computo semanal inferior a las 35 horas y concentrandose las horas restantes en los
periodos en que el servicio lo requiera. En todo caso deben estar previamente
programados y publicados los calendarios. La programacidn establecida puede variarse
ocasionalmente segtin las necesidades inmediatas del servicio en cualquier momento.
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25 - AYUDANTE TECNICO GESTION TECNICA ADMINISTRATIVA

En dependencia jerarquica de los jefes de unidad a que se le adscriba, y funcional
de los técnicos con quienes deba en cada momento colaborar, desarrolla las siguientes
funciones:

- Colaborar en la preparacion de los trabajos a realizar por los técnicos,
disponiendo los materiales, y recabando la Informaciéon y documentacién
necesaria para su realizacion.

- Realizar trabajo de campo, recogida de datos, encuestas, mediciones, croquis,
etc.

- Apoyar a los técnicos durante la realizacion de sus funciones, realizando tareas
rutinarias y de apoyo administrativo (Tramitacion de expedientes,
mecanografia, archivo, mantenimiento bases de datos, fotocopia, etc.).
Utilizacién de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como el
mantenimiento actualizado de las mismas.

- Participar en la formacidén de usuarios.

- Cumplimentar cuestionarios donde se refleje la labor realizada y sus resultados.
Codificar y totalizar dichos datos.
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121 - AYUDANTE TECNICO INFORMATICA

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, realiza las
siguientes tareas:

- Colaborar en la preparacion de los trabajos a realizar en el Servicio de
Informaética, disponiendo los materiales y recabando la informacién y
documentacién necesaria para su realizacion.

- Realizar trabajo de campo, recogida de datos, encuestas, mediciones,
croquis, etc.

- Apoyar a los técnicos durante la realizacién de sus funciones, realizando
tareas rutinarias y de apoyo administrativo (Tramitaciéon de expedientes,
mantenimiento de bases de datos, etc.).

- Cumplimentar cuestionarios donde se refleje la labor realizada y sus
resultados. Codificar y totalizar dichos datos.

- Garantizar la seguridad de los datos y programas. Proponer la instalacion de
los sistemas necesarios para asegurar su funcionamiento. Emitir las normas
de salvaguarda de datos y conservacion de equipos.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservaciéon del material adscrito al
servicio, llevando puntual inventario del material y equipos. Asegurar la
asistencia técnica y la existencia de repuestos. Informar los contratos de
asistencia técnica y mantenimiento.

- Emitir normas de utilizacion de los distintos recursos informaticos.

- Prestar asistencia técnica a los usuarios de ordenadores personales en el
funcionamiento de equipos y aplicaciones instaladas.

- Mantenimiento y seguimiento de las aplicaciones instaladas.

- Instalacion, configuracién y en su caso mantenimiento de aplicaciones en
ordenadores personales. Formacién de usuarios.

- Instalacion, configuracién y en su caso resolucion de averias simples de los
equipos informéticos existentes en el Ayuntamiento, independientemente de
su localizacion.

Asumir la totalidad de las tareas realizadas por el Auxiliar Técnico de Informatica en
caso de que éste no esté disponible (baja por enfermedad, permiso, maternidad,
vacaciones, etc.).
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141 - AYUDANTE TECNICO DE SERVICIOS A LA CIUDAD

Bajo la dependencia jerdrquica y funcional que orgdnicamente se determine
desarrolla las siguientes funciones:

- Colaborar en la preparacion de los trabajos a realizar por los técnicos,
disponiendo los materiales, informacion y documentacion necesaria para su
realizacion.

- Apoyar a los técnicos durante la realizacion de sus funciones, realizando tareas
rutinarias o que exijan un cierto esfuerzo fisico.

- Programar los trabajos a realizar por los distintos equipos.

- Distribuir y supervisar los trabajos a realizar por el colectivo a sus 6rdenes,
indicando la forma y medios a emplear y velando por la calidad de los trabajos
realizados.

- Responsabilizarse de la seguridad e higiene y organizacién del personal,
ordenando al personal a su cargo la utilizacion de los medios de proteccion e
instando la utilizacién de medidas disciplinarias para aquellos que hicieran caso
omiso. Responsabilizarse de los medios materiales y mecédnicos a su cargo.
Efectuar el recuento e inventario de dichos medios y controlar y realizar el de
todos los medios implicados en al prestacion del servicio y prever su reposicion
necesaria. Elaborar solicitudes de pedidos.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: calendarios, horarios,
permisos, bajas, acomodo en vestuario, transporte, permanencia en tajos y
rendimiento.

- Preparar los partes de trabajo diarios para el personal a su cargo.

- Responsabilizarse de la puesta al dia de los datos de todas las actividades bajo
su supervision. Cumplimentard los partes diarios de los trabajos realizados por
el personal a su cargo, indicando: trabajos realizados, horas invertidas,
materiales empleados, control de personal a su cargo e incidencias del servicio.

- Preparar informacidn agregada sobre las actividades realizadas.

- Interpretar planos de conjuntos y de detalle.

- Realizar mediciones y valoraciones econémicas de horas y materiales.

- Preparar los informes que en funcién de su cometido le sean solicitados sus
superiores jerarquicos.

- Cuidar de que las dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren
siempre en perfecto estado de funcionamiento y uso. Detectar desperfectos y/o
malas condiciones, procediendo a informar de los mismos a su superior
jerarquico.
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Supervisar el trabajo realizado cuando este se lleve a cabo por contrataciones
externas, incluyendo el control de recursos utilizados y residuos generados.

Colaborar en las relaciones que se establezcan en materia de personal con
organismos publicos tales como el LN.E.M,, etc.

Proponer programas de formacion y reciclaje del personal a su cargo.
Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Debera hallarse presente en el inicio y fin de las actividades del personal a su
cargo, asi como atender las incidencias que se produzcan con motivo de la
realizacién de trabajos por personal a su mando o por empresas contratadas
para asuntos relacionados con su servicio, aunque estas se realicen fuera de su
jornada.

Supervisara los consumos realizados por los bienes publicos de los diferentes
suministradores de Agua, Gas, Electricidad y Combustible.

Colaboraré en las relaciones con las empresas suministradoras en las tareas de
acometidas de los diferentes servicios a los bienes municipales.

Conducir Vehiculos y Furgonetas.

Utilizara los medios técnicos e informdticos que se destinen para cumplir con
sus funciones.

Controlard y realizard el seguimiento de los procesos de gestion de calidad
implantados en cada momento en el servicio, colaborando en la implantacion,
en su caso, de nuevos sistemas o en la ampliacién de los vigentes a nuevos
procedimientos.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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26 - AYUDANTE TECNICO SERVICIOS TECNICOS DE URBANISMO

En dependencia jerarquica de los jefes de unidad a que se le adscriba, y funcional
de los técnicos con quienes deba en cada momento colaborar, desarrolla las siguientes
funciones:

- Colaborar en la preparacion de los trabajos a realizar por los técnicos,
disponiendo los materiales, informaciéon y documentacion necesaria para su
realizacion.

- Apoyar a los técnicos durante la realizacion de sus funciones, realizando tareas
rutinarias o que exijan un cierto esfuerzo fisico.

- Realizar trabajo de campo, recogida de datos, mediciones, croquis, etc.,
supervisando las tareas de los miembros del equipo.

- Colaborar en las mediciones, valoraciones de presupuestos y comprobacion de
certificaciones de obra.

- Cumplimentar cuestionarios donde se refleje la labor realizada y sus resultados.
Codificar y totalizar dichos datos.

- Realizar el mantenimiento de los aparatos y ttiles de trabajo, controlar las
existencias de consumibles y solicitar las reposiciones y reparaciones

necesarias.

- Trasladar desde su almacén al lugar de trabajo los aparatos y utiles necesarios,
conduciendo vehiculos ligeros si fuera preciso.

- Archivar y recuperar la informacion referente a los trabajos realizados.
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27 -

AYUDANTE TECNICO SERVICIOS TECNICOS URBANISMO

(DELINEANTE)

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, realiza las
siguientes funciones:

Trazar y revisar planos, partiendo de croquis y especificaciones preparados por
arquitectos, ingenieros, aparejadores, topdgrafos y otros técnicos.

Utilizar material de dibujo asistido por ordenador, para crear, modificar y
obtener representaciones en forma impresa o digital. Operar los ordenadores y
periféricos destinados a tal fin.

Mantenimiento de las bases de datos informatizadas, archivos, planos y
cualquier otra documentacion ya sea de caracter informética o no, de tal forma
que pueda serle requerida por su drea de trabajo en cualquier momento.

Copiar dibujos e ilustraciones.

Colaborar en las mediciones, valoraciones de presupuestos y comprobacién de
certificaciones de obra.

Archivo y custodia de la cartografia municipal, catastro, proyectos municipales
y planos en general.

Facilitar informacién al publico en consultas relacionadas con la cartografia
municipal.

Mantenimiento de los equipos de edicion.
Toma de datos y levantamiento de planos sencillos en edificios, plazas, etc.
Edicién de proyectos.

Seguimiento de la realizacion de copias y encuadernacion de proyectos.
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28 - BOMBERO
Bajo la dependencia directa del cabo de bomberos, realiza las siguientes funciones:
- Prevenir, combatir y extinguir incendios.

- Rescatar personas y salvar bienes durante los incendios, inundaciones,
accidentes y catdstrofes naturales.

- Prevenir y limitar la propagacién de substancias peligrosas en caso de incendio
o accidente.

- Prevenir y combatir inundaciones.

- Colaborar en incidencias por ruina, hundimiento o demolicion de edificios que
conlleven riesgo para las personas o las cosas.

- Rescatar animales en situacién de riesgo.
- Realizar maniobras y simulacros relacionados con el servicio.

- Asistir a la formacion y realizar la gimnasia de mantenimiento y especifica
programadas por el servicio.

- Mantener en perfecto estado de uso el material del servicio, poniendo en
conocimiento de su superior jerdrquico las deficiencias observadas.

- En todos los trabajos observard las instrucciones dadas por sus superiores
referentes a su seguridad y la de sus compafieros, asi como la de los ciudadanos
a fin de velar por su vida y por sus bienes.

- Recoger datos referentes a la actuacion, bajo la supervision del cabo.

- Sustituir al cabo asumiendo sus funciones.

Realiza una jornada superior en computo anual a las 35 horas semanales (Fijada en

Convenio), estd sometido a turnos de 24 horas e incluye trabajo en dias festivos, se fija en
calendario anual.
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29 - BOMBERO CONDUCTOR
Bajo la dependencia directa del cabo de bomberos, realiza las siguientes funciones:
- Prevenir, combatir y extinguir incendios.

- Rescatar personas y salvar bienes durante los incendios, inundaciones,
accidentes y catdstrofes naturales. Rescatar animales en situacion de riesgo.

- Prevenir y limitar la propagacién de substancias peligrosas en caso de incendio
o accidente.

- Prevenir y combatir inundaciones.

- Colaborar en incidencias por ruina, hundimiento o demolicion de edificios que
conlleven riesgos para las personas o cosas.

- Realizar maniobras y simulacros relacionados con el servicio.

- Asistir a la formacion y realizar la gimnasia de mantenimiento y especifica
programadas por el servicio.

- Mantener en perfecto estado de uso el material del servicio, poniendo en
conocimiento de su superior jerdrquico las deficiencias observadas.

- En todos los trabajos observard las instrucciones dadas por sus superiores
referentes a su seguridad y la de sus compafieros, asi como la de los ciudadanos
a fin de velar por su vida y por sus bienes.

- Recoger datos referentes a la actuacion, bajo la supervision del cabo.
- Conducir vehiculos del servicio, tales como automoviles todo terreno,
camiones bomba, escalas y ambulancias, y/o dotados de mecanismos y

maquinaria especifica para las funciones anteriormente indicadas.

- Manejo de los mandos de la maquinaria instalada sobre los vehiculos y demas
aparatos mecdanicos del servicio.

- Vigilancia de los niveles y reposiciéon en su caso de agua, espuma, polvo y
cualquier otro material de que se dote al vehiculo para realizar las funciones

descritas.

- Acopio de materiales, con vales, justificantes o metalico hasta un maximo de
90 €.

- Velar por la conservacion de los vehiculos, y maquinaria instalada, limpieza y
engrasado, pequefio mantenimiento y puesta a punto. Reparacion de las averias
mads elementales tanto en ruta como en parque.

- Aviso de averias y roturas, traslado y recogida de los vehiculos del taller.

- Reposicién de combustible del vehiculo.
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- Sustituir al cabo asumiendo sus funciones.

Realiza una jornada superior en computo anual a las 35 horas semanales (Fijada en
Convenio), estd sometido a turnos de 24 horas e incluye trabajo en dias festivos, se fija en
calendario anual.
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66 - BOMBERO ESPECIALISTA
Bajo la dependencia directa del cabo de bomberos, realiza las siguientes funciones:
- Prevenir, combatir y extinguir incendios.

- Rescatar personas y salvar bienes durante los incendios, inundaciones,
accidentes y catastrofes naturales. Rescatar animales en situacion de riesgo.

- Prevenir y limitar la propagacién de substancias peligrosas en caso de incendio
o accidente.

- Prevenir y combatir inundaciones.

- Colaborar en incidencias por ruina, hundimiento o demolicion de edificios que
conlleven riesgos para las personas o cosas.

- Realizar maniobras y simulacros relacionados con el servicio.

- Asistir a la formacion y realizar la gimnasia de mantenimiento y especifica
programadas por el servicio.

- Mantener en perfecto estado de uso el material del servicio, poniendo en
conocimiento de su superior jerdrquico las deficiencias observadas.

- En todos los trabajos observard las instrucciones dadas por sus superiores
referentes a su seguridad y la de sus compafieros, asi como la de los ciudadanos
a fin de velar por su vida y por sus bienes.

- Recoger datos referentes a la actuacion, bajo la supervision del cabo.
- Conducir vehiculos del servicio, tales como automoviles todo terreno,
camiones bomba, escalas y ambulancias, y/o dotados de mecanismos y

maquinaria especifica para las funciones anteriormente indicadas.

- Manejo de los mandos de la maquinaria instalada sobre los vehiculos y demas
aparatos mecdanicos del servicio.

- Vigilancia de los niveles y reposiciéon en su caso de agua, espuma, polvo y
cualquier otro material de que se dote al vehiculo para realizar las funciones

descritas.

- Acopio de materiales, con vales, justificantes o metalico hasta un maximo de
90 €.

- Velar por la conservacion de los vehiculos, y maquinaria instalada, limpieza y
engrasado, pequefio mantenimiento y puesta a punto. Reparacion de las averias
mads elementales tanto en ruta como en parque.

- Aviso de averias y roturas, traslado y recogida de los vehiculos del taller.

- Reposicién de combustible del vehiculo.
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- Sustituir al cabo asumiendo sus funciones.

Realiza una jornada superior en computo anual a las 35 horas semanales (Fijada en
Convenio), estd sometido a turnos de 24 horas e incluye trabajo en dias festivos, se fija en
calendario anual.
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30 - CABO BOMBERO
En dependencia directa del oficial y/o sargento, desarrolla las siguientes funciones:

- Dentro de su grupo, transmitir y hacer cumplir las ordenes de trabajo y normas
de actuacidn, supervisando su ejecucién y cumplimiento.

- Controlar el personal asignado: permisos, bajas, puntualidad, falta de
asistencia, rendimientos, etc. Comunicando cualquier incidencia al sargento y/o
oficial.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacion del material y vehiculos
adscritos al servicio, poniendo en conocimiento de su superior jerarquico las
deficiencias observadas.

- En todos los trabajos observard las instrucciones dadas por sus superiores
referentes a su seguridad y la de sus compafieros, asi como la de los ciudadanos
a fin de velar por su vida y por sus bienes.

- Elaborar partes diarios de cada incidencia y siniestro.

- Intervenir en todos los sucesos en que se vea implicado su grupo, dirigiendo las
operaciones en ausencia del oficial y/o sargento, y tomando parte de las
mismas como un bombero més.

- Realizara las propuestas que considere necesarias para la mejora del servicio.

- Asistir a la formacion y realizar la gimnasia de mantenimiento y especifica
programadas por el servicio.

- Sustituir al sargento asumiendo sus funciones.
- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.
Realiza una jornada superior en computo anual a las 35 horas semanales (Fijada en

Convenio), estd sometido a turnos de 24 horas e incluye trabajo en dias festivos, se fija en
calendario anual.
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31 - CABO POLICIA MUNICIPAL

En dependencia directa del sargento jefe de turno, desarrolla, ademds de las
establecidas de forma genérica para el agente, las siguientes funciones:

- Exigir a todos sus subordinados el cumplimiento de las obligaciones que
tengan encomendadas debiendo poner inmediatamente en conocimiento de sus
superiores cuantas anomalias o novedades observe en el servicio, asi como
corregir por si mismo aquellas que sean de su competencia.

- Dentro de su grupo, transmitir y hacer cumplir las ordenes de trabajo y normas
de actuacidn, supervisando su ejecucion y cumplimiento.

- Controlar el personal asignado: permisos, bajas, puntualidad, falta de asistencia
y rendimientos. Comunicando cualquier incidencia al sargento de policia.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacidon del material y vehiculos
adscritos a su grupo, poniendo en conocimiento de su superior jerdrquico las
deficiencias observadas.

- En todos los trabajos observard las instrucciones dadas por sus superiores
referentes a su seguridad y la de sus compafieros, asi como la de los ciudadanos
a fin de velar por su vida y por sus bienes.

- Elaborar partes diarios de incidencias.

- Intervenir en todos los sucesos de cierta relevancia en que se vea implicado su
grupo, dirigiendo las operaciones en ausencia del sargento, y tomando parte de
las mismas.

- Sustituir al sargento asumiendo sus funciones.

- Asi mismo realizard las funciones que se describa en el vigente Reglamento de
Policia.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacion del personal a su cargo.
Realiza una jornada superior en computo anual a las 35 horas semanales (Fijada en

Convenio), estd sometido a turnos (mafiana, tarde y noche) e incluye trabajo en dias
festivos, se fija en calendario anual.
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32 - CAPATAZ MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Bajo la dependencia jerarquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

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

- Responsabilizarse de la seguridad, higiene y organizacion del personal,
ordenando al personal a su cargo la utilizacién de los medios de proteccion e
instando la utilizacién de medidas disciplinarias para aquellos que hicieran caso
omiso. Responsabilizarse de los medios materiales y mecédnicos a su cargo.
Efectuar el recuento e inventario de dichos medios y prever su reposicion
necesaria. Elaborar solicitudes de pedido.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: Calendarios, horarios,
permisos, bajas, acomodo en vestuarios, transporte, permanencia en tajos,
rendimiento, etc.

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

- Interpretar planos de conjunto y de detalle. Realizar mediciones y valoraciones
econdmicas de horas y materiales.

- Preparar los informes que en funcién con su cometido le sean solicitados por el
encargado del servicio.

- Cuidar de que las dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren
siempre en perfecto estado de funcionamiento y uso. Detectar desperfectos y/o
malas condiciones, procediendo a informar de los mismos al encargado del
servicio.

- Colaborar en las relaciones que se establezcan en materia de personal con
organismos publicos tales como el LN.E.M., etc.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacion del personal a su cargo.

- Debera hallarse presente en el inicio y fin de las actividades del personal a su
cargo, asi como atender las incidencias que se produzcan con motivo de la
realizacién de trabajos por personal a su mando o por empresas contratadas
para asuntos relacionados con su servicio, aunque estas se realicen fuera de su
jornada.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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157 - CAPATAZ COLEGIOS

Ademads de las funciones indicadas en el catdlogo n°® 32, este puesto se realiza en
jornada partida.

35 - COCINERO

En dependencia directa del director del centro, realiza las siguientes tareas:

Confeccionar mends y dietas equilibradas adecuados a las necesidades de los
alumnos.

Comprar o controlar la compra de suministros y provisiones.
Controlar el almacenamiento de suministros y provisiones.

Preparar y confeccionar los alimentos.

Planificar, supervisar y coordinar el trabajo de los ayudantes de cocina.

Limpiar los instrumentos de trabajo (Cocina, marmita, peladora, freidora,
frigorifico, encimeras, fregadero, etc.).

Limpiar la cocina y dependencias de esta.
Mantener la necesaria higiene en las dependencias de la cocina y almacén, asi
como en la elaboracién de los alimentos, debiendo estar en posesion del carnet

de manipulador de alimentos.

Poner a disposicion de los padres los mentis que vayan a ser servidos en la
escuela.

Asistir a reuniones con los educadores para evaluar y programar la actividad.

Delegacion de Personal 62



Catélogo de puestos de trabajo y definicion de funciones Anexo V

36 - CONDUCTOR GRUA

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, y estando en
posesion del carnet de conducir C1, desarrolla las siguientes tareas:

- Conduccién del vehiculo de la gria municipal, destinado a la retirada de
vehiculos de la via publica.

- Carga de los vehiculos a retirar, cuidando de la seguridad de los mismos de
principio a fin de trayecto, responsabilizindose de los dafios que pudieran
producirse y descarga de los vehiculos en los lugares destinados al efecto.

- Control de la conservacion del vehiculo, limpieza y engrasado, pequefio
mantenimiento y puesta a punto. Reparaciéon de las averias mas elementales
tanto en ruta como a pie de obra.

- Acopio de materiales relacionados con el servicio, con vales, justificantes o
metélico hasta un mdximo de 150 €.

- Aviso de averias y roturas del vehiculo, traslado y recogida del taller.
Mantendr al dia y anotard en el libro de incidencias todas aquellas incidencias
referidas al vehiculo que durante su jornada se produzcan.

- Remitir partes diarios a sus superiores, de los vehiculos recogidos, horas
invertidas, kilometros recorridos y en general de cualquier incidencia del
servicio.

- Reposicién de combustible del vehiculo.
Realiza una jornada superior en computo anual a las 35 horas semanales (Fijada en

Convenio), estd sometido a turnos (mafana, tarde y noche) e incluye trabajo en dias
festivos, se fija en calendario anual.
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38 - CONDUCTOR SERVICIOS GENERALES

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, y estando en
posesion del carnet de conducir C1 o C2, desarrolla las siguientes funciones:

- Conduccién de vehiculos tales como camiones, camionetas y furgonetas,
destinados al transporte de cargas y/o dotados de mecanismos y maquinaria
especifica.

- Manejo de los mandos de la maquinaria instalada sobre el vehiculo.

- Preparacion de la carga, cuidando de la misma de principio a fin de trayecto,
responsabilizandose de esta y pudiendo colaborar en los trabajos de carga y
descarga.

- Acopio de materiales, con vales, justificantes o metalico hasta un maximo de
150 €.

- Reparto y recogida de paquetes hasta hacerlos llegar a su destinatario.

- Control de la conservacion del vehiculo, y maquinarfa instalada, limpieza y
engrasado, pequefio mantenimiento y puesta a punto. Reparacién de las averias
mds elementales tanto en ruta como a pie de obra, revisando todos los niveles
que garanticen el correcto funcionamiento.

- Aviso de averias y roturas, traslado y recogida del taller. Mantendra al dia y
anotard en el libro de incidencias todas aquellas incidencias referidas al
vehiculo que durante su jornada se produzcan.

- Remitir partes diarios al capataz y/o encargado, de los trabajos realizados,
horas invertidas, kilémetros recorridos, y en general de cualquier incidencia
del servicio.

- Reposicién de combustible del vehiculo.

40 - CONDUCTOR SERVICIOS GENERALES Y2 JORNADA

Ademas de las funciones indicadas en el catilogo n°® 38, estdn sometidos a turnos
que suponen trabajar sdbados, domingos y festivos segtin calendario.
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39 - CONDUCTOR SERVICIOS GENERALES NOCTURNO

A las ordenes directas del capataz y/o encargado, y estando en posesion del carnet
de conducir C2, desarrolla las siguientes funciones:

- Conduccién de vehiculos de Recogida de Residuos Sélidos Urbanos, segtin las
rutas y paradas establecidas.

- Acopio de materiales, con vales, justificantes o metalico hasta un maximo de
150 €.

- Control de la conservacioén del vehiculo, y maquinaria instalada, limpieza y
engrasado, pequefio mantenimiento y puesta a punto. Reparacién de las averias
mads elementales tanto en ruta como a pie de obra, revisando todos los niveles
que garanticen el correcto funcionamiento de vehiculo y maquinaria.

- Aviso de averias y roturas, traslado y recogida del taller. Mantendra al dia y
anotard en el libro de incidencias todas aquellas incidencias referidas al
vehiculo que durante su jornada se produzcan.

- Remitir partes diarios al capataz y/o encargado, de los trabajos realizados,
horas invertidas, kilémetros recorridos, toneladas recogidas..., y en general de
cualquier incidencia del servicio.

- Traslado del personal.

- Reposicién de combustible del vehiculo.

Estan sometidos a turnos que suponen trabajar sabados y festivos segtin calendario.

Segtin calendario trabajan en periodo nocturno, domingos y festivos en los que
haya establecido servicio.
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41 - CONDUCTOR SERVICIOS MANTENIMIENTO

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, y estando en
posesion del carnet de conducir C1 o C2, desarrolla las siguientes funciones:

- Conduccién de vehiculos tales como camiones, camionetas y furgonetas,
destinados al transporte de cargas.

- Preparacion de la carga, cuidando de la misma de principio a fin de trayecto,
responsabilizandose de esta y pudiendo colaborar en los trabajos de carga y
descarga.

- Acopio de materiales, con vales, justificantes o metalico hasta un maximo de
150 €.

- Reparto y recogida de paquetes hasta hacerlos llegar a su destinatario.

- Control de la conservaciéon del vehiculo, limpieza y engrasado, pequefio
mantenimiento y puesta a punto. Reparacién de las averias mds elementales
tanto en ruta como a pie de obra, revisando todos los niveles que garanticen el
correcto funcionamiento.

- Aviso de averias y roturas, traslado y recogida del taller. Mantendra al dia y
anotard en el libro de incidencias todas aquellas incidencias referidas al
vehiculo que durante su jornada se produzcan.

- Remitir partes diarios al capataz y/o encargado, de los trabajos realizados,
horas invertidas, kilémetros recorridos, y en general de cualquier incidencia

del servicio.

- Reposicién de combustible del vehiculo.
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42 - CONDUCTOR VEHICULOS LIGEROS

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, y estando en
posesion del carnet de conducir B1 o B2, desarrolla las siguientes funciones:

- Conduccién de turismos, furgonetas y camiones ligeros destinados al transporte
de paqueteria, pequefias cargas (Hasta 25 Kg. excepcionalmente), documentos
y material administrativo.

- Preparacion de la carga, cuidando de la misma de principio a fin de trayecto,
responsabilizandose de esta y realizando los trabajos de carga y descarga.

- Acopio de materiales, con vales, justificantes o metalico hasta un maximo de
150 €.

- Reparto y recogida de paquetes y documentos hasta hacerlos llegar a su
destinatario.

- Entrega de notificaciones oficiales.

- Control de la conservaciéon del vehiculo, limpieza y engrasado, pequefio
mantenimiento y puesta a punto. Reparacién de las averias mas elementales
tanto en ruta como a pie de obra, revisando todos los niveles que garanticen el
correcto funcionamiento.

- Aviso de averias y roturas, traslado y recogida del taller.

- Remitir partes diarios al capataz y/o encargado, de los trabajos realizados,
horas invertidas, kilémetros recorridos, y en general de cualquier incidencia
del servicio.

- Reposicién de combustible del vehiculo.

43 - CONDUCTOR VEHICULOS LIGEROS DISFUNCIONADO

Ademas de las funciones indicadas en el catilogo n°® 42, su calendario incluye
trabajo en sdbados.
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44 - CONSERJE COLEGIOS

En dependencia jerdrquica del capataz de conserjes y funcional del director de
centro, desarrolla las siguientes funciones:

- Vigilancia y custodia de los edificios, instalaciones, maquinas y mobiliario del
centro.

- Control de accesos y puertas, solicitando en su caso, a la identificacion
personal del visitante.

- Apertura y cierre de las puertas de acceso en los horarios establecidos,
cuidando del estado de los mismos a su cierre (Puertas interiores, persianas,
ventanas, luces, agua, gas, alarmas, calefaccion, grifos).

- Encender, regular y apagar: Luces, agua, calefaccion, aire acondicionado y
alarmas durante las horas y fechas que se determinen. Peticién de suministro de
combustibles. Purga de radiadores. Avisos casas de mantenimiento segin
procedimiento que se establezca.

- Custodia y disposicion de las llaves de despachos, aulas, laboratorios,
gimnasios, archivos, almacenes.

- Ejecucién de encargos y recados fuera o dentro del centro, recogida y envio de
entregas y avisos relacionados con la actividad del centro dentro del término

municipal.

- Trasladar dentro de las dependencias del centro: (hasta 25 kg.) Mobiliario,
material, enseres, utensilios o documentos.

- Preparacion de material para actividades deportivas, culturales o extraescolares.

- Franqueo, deposito, entrega, recogida y distribucion de correspondencia.

- Atencidn e informacion al publico, en su horario de trabajo, sobre localizacion
de personas, lugares y otros aspectos relacionados con el centro, tales como
actividades extraescolares. Atencion al teléfono.

- Atencion al personal del centro y 6rganos de direccion de los centros.

- Realizacién de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de
reprografia, multicopistas o fotocopiadoras.
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- Detectar averias y/o pequefios desperfectos de los edificios y proceder a su
reparacion cuando no se requieran conocimientos especializados (Tales como:
Reposicion de lamparas y cebadores, fusibles, arreglo de cisternas, grifos,
persianas, cerraduras, pomos.). En caso de requerirse conocimientos
especializados, proceder a comunicar al capataz los desperfectos y averias
existentes, mediante los procedimientos que se habiliten al efecto.

- Colaborar en la limpieza y el buen estado de patios y portadas del centro y
zonas ajardinadas. Limpieza de papeleras. Riego y pequefio mantenimiento de
plantas arboles y jardines. Sacar y recoger cubos de basura. Limpieza de la
zona de calderas.

- Dar informes de las deficiencias y averias detectadas.

- En caso de accidente o enfermedad de alumnos, profesores, usuarios del centro
o visitantes, prestar asistencia dentro de las posibilidades que ofrezca el
botiquin del centro, dando aviso si fuese necesario a personal especializado.

- El conserje que disfrute de vivienda dentro de las dependencias del centro, y
siempre que se encuentre en la misma, se hard cargo de los avisos, pedidos o
envios que lleguen fuera de horas de servicio.

- Realizara otros trabajos de conserjeria, tales como anotacién de direcciones en
sobres, ensobrado, archivo, recogida y reparto de impresos y preparacion de

listas.

Realiza jornada partida segin calendario.
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45 - CONSERJE INSTALACIONES

En dependencia jerdrquica del capataz de conserjes y funcional del director de
centro, desarrolla las siguientes funciones:

- Vigilancia y custodia de los edificios, instalaciones, maquinas y mobiliario del
centro.

- Control de accesos y puertas, solicitando en su caso, a la identificacion
personal del visitante.

- Apertura y cierre de las puertas de acceso en los horarios establecidos,
cuidando del estado de los mismos a su cierre (Puertas interiores, persianas,
ventanas, luces, agua, gas, alarmas, calefaccion, grifos).

- Encender, regular y apagar: Luces, agua, calefaccion, aire acondicionado y
alarmas durante las horas y fechas que se determinen. Peticién de suministro de
combustibles. Purga de radiadores. Avisos casas de mantenimiento segin
procedimiento que se establezca.

- Custodia y disposicion de las llaves de despachos, aulas, laboratorios,
gimnasios, archivos, almacenes.

- Ejecucién de encargos y recados fuera o dentro del centro, recogida y envio de
entregas y avisos relacionados con la actividad del centro dentro del término
municipal.

- Trasladar dentro de las dependencias del centro: (hasta 25 kg.) Mobiliario,
material, enseres, utensilios o documentos.

- Atencién e informacién al publico sobre localizacién de personas, lugares y
otros aspectos relacionados con el centro. Atencién al teléfono.

- Atencidn al personal del centro y 6rganos de direccion de los centros.

- Realizacién de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de
reprografia, multicopistas o fotocopiadoras.

- Detectar averias y/o pequefios desperfectos de los edificios y proceder a su
reparacion cuando no se requieran conocimientos especializados (Tales como:
Reposicion de lamparas y cebadores, fusibles, arreglo de cisternas, grifos,
persianas, cerraduras, pomos.). En caso de requerirse conocimientos
especializados, proceder a comunicar al capataz los desperfectos y averias
existentes, mediante los procedimientos que se habiliten al efecto.

- Colaborar en el buen estado del centro, instalaciones deportivas, vestuarios y
zonas ajardinadas. Sacar y recoger cubos de basura.

- Preparacion de material para actividades deportivas, culturales o extraescolares
y marcaje de campos. Comprobar y controlar los calendarios de actividades.

- Dar informes de las deficiencias y averias detectadas.
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- En caso de accidente o enfermedad de alumnos, profesores, usuarios del centro
o visitantes, prestar asistencia dentro de las posibilidades que ofrezca el
botiquin del centro, dando aviso si fuese necesario a personal especializado.

- Realizara otros trabajos de conserjeria, tales como anotacién de direcciones en
sobres, ensobrado, archivo, recogida y reparto de impresos y preparacion de
listas.

- Control de acceso a los espectaculos publicos que se realicen en el edificio en
que presten su servicio, mediante la recogida de entradas. Control del aforo de
las instalaciones del centro.

Estdn sometidos, segin calendario, a turnos de mafiana y tarde, incluyendo
sabados.

34 - CONSERJE INSTALACIONES NOCTURNO

Ademds de las funciones indicadas en el catdlogo n° 45, trabajan en periodo
nocturno.

37 - CONSERJE INSTALACIONES Y2 JORNADA

Ademads de las funciones indicadas en el catdlogo n® 45, trabajan media jornada en
computo semanal, y estin sometidos, segiin calendario, a turnos de mafana y tarde,
incluyendo sabados, domingos y festivos.

Delegacion de Personal 71



Catélogo de puestos de trabajo y definicion de funciones Anexo V

119 - COORDINADOR FESTEJOS

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Programar, dirigir, coordinar y supervisar los trabajos a realizar en la
preparacion y desarrollo de los actos y celebraciones festivas. Colaborar en su
ejecucion si es preciso.

- Participar en las reuniones con las asociaciones de vecinos a fin de preparar las
propuestas de los programas de fiestas.

- [Establecer las acciones y actividades a desarrollar en cada programa.
Determinar y valorar los recursos, internos y externos. Evaluar los resultados y
establecer las medidas correctoras necesarias para alcanzar los objetivos
fijados.

- Elaborar la memoria anual de actividades, emitir estadisticas y elaborar
publicaciones relacionadas con los festejos. Organizar los fondos
documentales.

- Tramitar y gestionar las subvenciones procedentes de otros organismos
estatales o autonémicos.

- Controlar las subvenciones concedidas por el Ayuntamiento y relacionadas con
los festejos.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: Calendarios, horarios,
permisos, bajas, acomodo en vestuarios, transporte, permanencia en el puesto
de trabajo, rendimiento, etc. comunicando cualquier incidencia al jefe de
servicio, y en su caso al departamento de personal.

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

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de festejos. Elaborar los
pliegos de condiciones técnicas para la adquisicion de suministros y la
contratacion de obras y servicios. Recepcionar lo adquirido y conformar las
facturas correspondientes. Supervisar y controlar los trabajos contratados a
terceros.

- Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion,
competencias y funciones.

- Realizar inspecciones en materias relacionadas con su profesién, competencias
y funciones.
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- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redacciéon de informes,
proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y
competencias se le requiera.

- Llevar a cabo el seguimiento y ejecucion de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local y que le afecten.

- Apoyar a otras dreas del Ayuntamiento cuando por motivo de sus
conocimientos, relaciones, etc., le sea requerido.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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148 - COORDINADOR PROTECCION CIVIL

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Programar, dirigir, coordinar y supervisar los trabajos a realizar en la
preparacion y desarrollo de las actuaciones de la Agrupacién de Voluntarios de
Proteccion Civil.

- [Establecer las acciones y actividades a desarrollar en cada actuacion.
Determinar y valorar los recursos, internos y externos. Evaluar los resultados y
establecer las medidas correctoras necesarias para alcanzar los objetivos
fijados.

- Elaborar la memoria anual de actividades, emitir estadisticas y elaborar
publicaciones relacionadas con la Agrupacién de Voluntarios de Proteccion
Civil. Organizar los fondos documentales.

- Tramitar y gestionar las subvenciones procedentes de otros organismos
estatales 0 autonémicos.

- Controlar las subvenciones concedidas por el Ayuntamiento y relacionadas con
la Agrupacion de Voluntarios de Proteccion Civil.

- Proponer acciones formativas dirigidas al personal voluntario.

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

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la Agrupacion de
Voluntarios de Proteccion Civil. Elaborar los pliegos de condiciones técnicas
para la adquisicion de suministros y la contrataciéon de obras y servicios.
Recepcionar lo adquirido y conformar las facturas correspondientes. Supervisar
y controlar los trabajos contratados a terceros.

- Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion,
competencias y funciones.

- Realizar inspecciones en materias relacionadas con su profesion, competencias
y funciones.

- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccion de informes,
proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y
competencias se le requiera.

- Llevar a cabo el seguimiento y ejecucion de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local y que le afecten.
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- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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159 - COORDINADOR SEGURIDAD DE EDIFICIO MUNICIPAL

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Proponer las medidas de seguridad a implantar en el edificio o edificios cuya
seguridad se le encomiende.

- Programar, coordinar y supervisar los trabajos a realizar en la instalacion y
mantenimiento de los sistemas de seguridad del edificio.

- En colaboracién y bajo la supervision de los mandos de la Policia Local,
establecer y coordinar las acciones y actividades encaminadas a velar por la
seguridad en los actos o eventos celebrados en el edificio o en su entorno
inmediato, estando presente en el transcurso de los mismos.

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

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos relacionado con su
actividad. Elaborar los pliegos de condiciones técnicas para la adquisicion de
suministros y la contratacion de servicios. Recepcionar lo adquirido y
conformar las facturas correspondientes.

- Colaborar con los servicios generales del Ayuntamiento en la elaboracién de
los pliegos de condiciones técnicas para la adquisicion de suministros y la
contratacidon servicios de seguridad prestados de forma centralizada y que
afecten a su edificio. Coordinar, supervisar y controlar los trabajos de seguridad
contratados a terceros y prestados en el ambito de sus competencias.

- Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con sus competencias y
funciones.

- Colaborar en la formaciéon del personal afectado por actuaciones de su
competencia.

Este puesto estd sometido a disponibilidad y flexibilidad en cémputo semanal.
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46 - DIRECTOR ESCUELA INFANTIL

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Coordinar los trabajos a realizar en su escuela. Colaborar en su ejecucion si es
preciso.

- Coordinar las acciones y actividades a desarrollar por el personal de la escuela.
Recoger la informacién necesaria para evaluar los resultados.

- Elaborar informes y propuestas relacionados con su profesion, competencias y
funciones de la escuela.

- Convocar y presidir los actos académicos, el consejo escolar, el claustro y la
comision de coordinacion pedagdgica.

- Participar en la elaboracién de programas de actuacion.

- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccion de informes,
proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y
competencias se le requiera.

- Idear, modificar o implantar planes de instruccién y enseflanza, y preparar
programas y actividades de conformidad con su formacion académica,

experiencia, y las necesidades y posibilidades de los alumnos.

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

- Evaluar los progresos de los alumnos mediante la observacion directa y el
establecimiento de pruebas o exdmenes.

- Alentar el desarrollo personal de los alumnos.

- Comunicar a los padres, profesores encargados, psicdlogos, terapeutas o
responsables, en su caso, los resultados obtenidos y los problemas detectados.

- Preparar informes escolares y docentes.
- Preparar material de trabajo, etc.

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

- Acompaiiar a los alumnos en los desplazamientos, visitas, etc. que se realicen
relacionados con los objetivos de la ensefianza impartida.

- Vigilar y supervisar a los alumnos en las aulas o locales en que se impartan las
ensefanzas y actividades.
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- Colaborar en la higiene y alimentacion de los alumnos.

- Mantener al dia los conocimientos respecto a los avances pedagdgicos y
profesionales relacionados con su drea de ensefianza.

- Participar en las publicaciones y estudios organizados por la delegacion.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Seglin programacion, se turna con los restantes miembros de la plantilla de la
escuela infantil, solapando los horarios de forma que se cubra el periodo de recepcion y

salida de alumnos.

Al ocupante del puesto puede serle exigido el cumplimiento de una jornada de
hasta 35 horas en cémputo semanal.

El horario de presencia se fija segtin las necesidades del servicio, pero en todo caso
debe estar previamente programada en calendario.
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47 - DIRECTOR ESCUELA MUSICA

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Coordinar y supervisar los trabajos a realizar en la Escuela de Miuisica.
Colaborar en su ejecucion si es preciso.

- Coordinar las acciones y actividades a desarrollar en cada programa. Controlar
los recursos asignados. Recoger la informacién necesaria para evaluar los
resultados y proponer a su superior las medidas correctoras necesarias para
alcanzar los objetivos fijados.

- Convocar y presidir los actos académicos, el consejo escolar, el claustro y la
comision de coordinacion pedagdgica.

- Colaborar en la memoria anual de actividades, estadisticas y publicaciones
relacionadas con las competencias del érea.

- Participar en la elaboracién de programas de actuacion.
- Preparar informacidn agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: Calendarios, horarios,
permisos, bajas, acomodo en vestuarios, transporte, permanencia en el puesto
de trabajo, rendimiento, etc. comunicando cualquier incidencia al jefe de
seccidn, y en su caso al departamento de personal.

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

- Elaborar los pliegos de condiciones técnicas para la adquisicion de
instrumentos y contrataciones de obras y servicios. Recepcionar lo adquirido y
conformar las facturas correspondientes. Supervisar y controlar los trabajos
contratados a terceros asi como las certificaciones de obras.

- Elaborar y dirigir proyectos, informes y propuestas relacionados con su
profesion, competencias y funciones de la Escuela.

- Idear, modificar o implantar planes de instrucciéon y ensefianza, y preparar
programas y actividades de conformidad con su formaciéon académica,
experiencia, y las necesidades y posibilidades de los alumnos.

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

- Evaluar los progresos de los alumnos mediante la observacion directa y el
establecimiento de pruebas o exdmenes.
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Alentar el desarrollo personal de los alumnos.

Comunicar a los padres, profesores encargados, psicélogos, terapeutas o
responsables, en su caso, los resultados obtenidos y los problemas detectados.

Preparar informes escolares y docentes.
Preparar material de trabajo, apuntes, ejercicios practicos, etc.

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

Acompafiar a los alumnos en los desplazamientos, actuaciones y visitas, que se
realicen relacionados con los objetivos de la ensefianza impartida.

Vigilar y supervisar a los alumnos en las aulas o locales en que se impartan las
enseflanzas o se realicen exdmenes, pruebas y actividades.

Mantener al dia los conocimientos respecto a los avances pedagdgicos y
profesionales relacionados con su drea de ensefianza.

Participar en las publicaciones y estudios organizados por la delegacion.
Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccién de informes,
proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y

competencias se le requiera.

Llevar a cabo el seguimiento y ejecucidon de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local y que afecten a la Escuela.

Adaptar o arreglar partituras musicales para determinados instrumentos o
conjuntos instrumentales o para su ejecucion en circunstancias particulares.

Dirigir conjuntos instrumentales o coros.

Tocar uno o varios instrumentos musicales en calidad de solista 0 de miembro
de la banda municipal.

Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Realiza un horario flexible de acuerdo con la programacion establecida y las
necesidades inmediatas del servicio.
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138 - DIRECTOR FORMACION PARA EL EMPLEO

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Planificar, dirigir y coordinar los trabajos a realizar en el drea de acuerdo
con las lineas de actuacién disefladas por la Corporaciéon. Elaborar y
proponer los planes de actuacién a corto, medio y largo plazo. Realizar
memorias anuales de evaluacidn.

- Emitir informes y propuestas relacionados con su profesién, competencias y
funciones de su seccion.

- Procurar que los asuntos que se les encomienden sean despachados con
regularidad, informar los expedientes que se les encarguen y cuidar el
cumplimiento de los tramites dentro del plazo reglamentario.

- Inspeccionar y activar el curso de los expedientes, hacer que los negociados
funcionen con normalidad, dar cuenta a sus superiores de cualquier retraso y
proponer lo conveniente para evitarlo. Dar cuenta de los expedientes a quien
corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

- Llevar a cabo el seguimiento y ejecucién de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local que afecten a su seccion.

- En su caso, apoyar al resto de las unidades de la Delegacién en la
tramitacion administrativa de sus necesidades en cuanto a la materia
encomendada a la seccidn.

- Llevar a cabo la supervision del personal a su cargo: Calendarios, horarios,
permisos, bajas, acomodo en vestuarios, transporte, permanencia en el
puesto, rendimiento, étc... comunicando cualquier incidencia al superior
inmediato, y en su caso al departamento de personal.

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

- Realizar investigaciones y estudios encaminados a emitir propuestas de
actuacion, proyectos, normativas o procedimientos que mejoren la eficacia y
eficiencia de los recursos municipales. Supervisar su implementacién y
colaborar en la formacion del personal afectado.

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la seccion.

- Elaborar los pliegos de condiciones técnicas para la adquisiciéon de
herramientas, maquinaria y contrataciones de obras y servicios. Recepcionar
la adquirido y conformar las facturas correspondientes. Supervisar y
controlar los trabajos contratados a terceros asi como las certificaciones de
obras.

Delegacion de Personal 81



Catélogo de puestos de trabajo y definicion de funciones Anexo V

- Establecer las acciones y actividades a desarrollar en cada programa.

- Determinar y valorar los recursos, internos y externos. Evaluar los
resultados y establecer las medidas correctoras necesarias para alcanzar los
objetivos fijados.

- Proponer los programas de formacion y reciclaje del personal a su cargo.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacion del personal a su cargo.

- Apoyar a los restantes servicios técnicos municipales en la redaccién de
informes, proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos

y competencias se le requiera.

- Tramitar y gestionar las subvenciones procedentes de organismos europeos,
estatales y autonémicos.

- Representar al departamento en sus relaciones de trabajo con otros
departamentos del Ayuntamiento o con terceros.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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500 - DIRECTOR GABINETE ALCALDIA
En dependencia directa del Alcalde, desarrolla las siguientes tareas:
- Asistencia y asesoramiento al Alcalde en todo aquello en que éste le requiera.

- Apoyo al Alcalde en sus relaciones con representantes de grupos politicos,
entidades ciudadanas y ciudadanos en general.

- Dirigir y supervisar las actuaciones del protocolo municipal.

- Dirigir y coordinar las acciones de comunicacién, prensa e imagen del
Ayuntamiento.

- Planificar, dirigir y coordinar los trabajos a realizar en el Gabinete de Alcaldia
de acuerdo con las lineas de actuacion disefiadas por la Corporacion. Elaborar y
proponer los planes de actuacién a corto, medio y largo plazo. Dirigir la
elaboracion de las memorias anuales de evaluacién de las unidades a su cargo.

- En base a los planes establecidos determinar las necesidades de inversion,
gastos corrientes y recursos humanos, elaborando posibles alternativas y sus
costes en cada caso.

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos del Gabinete. Controlar
la gestion y administracién del presupuesto. Elaborar propuestas de gastos y
pliegos de condiciones técnicas. Recepcionar las adquisiciones y conformar las
correspondientes facturas. Representar técnicamente al Ayuntamiento en sus
relaciones con las casas suministradoras. Vigilar los gastos y asegurar la
utilizacién racional de los recursos.

- Programar el desarrollo de los planes, estableciendo las metodologias de
trabajo y asignando tareas al personal del Gabinete.

- Establecer y dirigir los procedimientos operativos y administrativos.
- Estudiar las posibilidades de mejora en el rendimiento de los recursos.
- Planificar y dirigir el trabajo diario.

- Representar al Gabinete de Alcaldia en sus relaciones de trabajo con otros
departamentos del Ayuntamiento o con terceros.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacién del material adscrito al
Gabinete, llevando puntual inventario del material y equipos. Proponer la
normativa de utilizacion de los recursos.

- Llevar a cabo el control de personal: Horarios, permisos, bajas, puntualidad,
faltas de asistencia, rendimientos, etc. Comunicando cualquier incidencia al

departamento de personal.

- Proponer la seleccion del personal del Gabinete, participando en el proceso.
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- Proponer los programas de formacion y reciclaje del personal a su cargo.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.
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75 - DIRECTOR INFORMACION Y GESTION DE CALIDAD

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Programar, dirigir, coordinar y supervisar los trabajos a realizar por los
servicios de informacion y atencién al ciudadano. Colaborar en su ejecucion
si es preciso.

- Elaborar informacién agregada y propuestas relacionadas con los trabajos
realizados por las unidades a su cargo.

- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccién de informes,
planes y proyectos en que por sus conocimientos y competencias se le
requiera.

- Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la
ejecucion del sistema de gestion de calidad, asi como de cuantas acciones se
realicen en el marco de la politica de calidad definida por el Ayuntamiento.

- Colaborar con los diferentes érganos de impulso, coordinacién, desarrollo y
participacion que establezca el sistema de gestion de calidad, apoyando su
funcionamiento y asumiendo las tareas que ellas mismas le encomienden.

- Programar, colaborando activamente con los demds departamentos
implicados, la extensién a toda la organizacién del compromiso con la
politica de calidad, asi como promover el conocimiento y utilizacién de las
herramientas y procedimientos especificos para el desarrollo de las diferentes
iniciativas que se aborden como producto de la puesta en marcha del Sistema
de Gestion de Calidad.

- Llevar a cabo el seguimiento y ejecucién de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local que afecten a su drea de
gestion, asi como los producidos por los érganos creados dentro del sistema
de gestion de calidad.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: calendarios, horarios,
permisos, bajas, acomodo en vestuarios, transporte, permanencia en el
puesto, rendimiento, etc., comunicando cualquier incidencia al superior del
que dependa orgdnicamente, y en su caso a departamento de personal.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacién del material adscrito a las
unidades a su cargo, llevando puntual inventario de material y equipos.
Cuidar de que las dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren
siempre en perfecto estado de funcionamiento y uso.

- Coordinar y supervisar la realizacion del proyecto de presupuesto de ingresos
y gastos de las unidades a su cargo. Controlar la ejecucion de dicho
presupuesto.

- Elaborar los pliegos de condiciones técnicas para las adquisiciones de
materiales, maquinaria y contrataciones de obras y servicios. Recepcionar lo
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adquirido y conformar las facturas correspondientes. Supervisar y controlar
los trabajos contratados a terceros.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacion del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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161 - DIRECTOR JURIDICO DE ALCALDIA
Bajo la dependencia del Alcalde desarrolla las siguientes funciones:
- Asesoramiento al Alcalde en todos los temas de contenido juridico.

- Comparecer y actuar en juicio en representacion del Ayuntamiento, en el &mbito de
cualquier jurisdiccion, en las causas relacionadas con la gestion del personal.

- Comparecer y actuar en conciliaciones previas.

- Redaccion de los decretos de incoacion de expedientes y de resolucion de los
mismos, cuando le sean encomendados por el Alcalde.

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la Seccion Juridica de la
Alcaldia. Controlar la gestién y administracion del presupuesto. Elaborar
propuestas de gastos y pliegos de condiciones técnicas. Recepcionar las
adquisiciones y conformar la correspondientes facturas. Vigilar los gastos y asegurar
la utilizacién racional de los recursos.

- Programar el desarrollo de los planes, estableciendo las metodologias de trabajo y
asignando tareas al personal de la seccidn.

- Establecer y dirigir los procedimientos operativos y administrativos.
- Planificar y dirigir el trabajo diario.

- Representar al departamento en sus relaciones de trabajo con otros departamentos
del Ayuntamiento o con terceros.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacioén del material adscrito al servicio,
llevando puntual inventario del material y equipos. Proponer la normativa de

utilizacion de los recursos.

- Llevar a cabo el control de personal: Horarios, permisos, bajas, puntualidad, faltas
de asistencia, rendimientos, etc...

- Proponer la seleccién del personal de la seccion, participando en el proceso.
- Proponer los programas de formacion y reciclaje del personal a su cargo.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o actuaciones
de su competencia que tienen interés para el conjunto de la organizaciéon municipal.

- Este puesto estd sometido a disponibilidad.

Para el desempeio de este puesto se exigird la colegiacion del ocupante, preceptiva para
ejercer la asistencia y representacion en juicio.
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158 - DIRECTOR JURIDICO RECURSOS HUMANOS

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Asesoramiento al Concejal Delegado de Recursos Humanos en todos los temas
referentes a las relaciones laborales..

- Direccion y coordinacion de la Seccién de Relaciones Laborales.

- Comparecer y actuar en juicio en representacion del Ayuntamiento, dentro del
ambito de la jurisdiccién social, en las causas relacionadas con la gestion del
personal.

- Comparecer y actuar en conciliaciones previas.

- Realizacién en nombre de la Corporacién de la negociacion de cuantos acuerdos
considere oportunos con el Comité Unitario de los Trabajadores y/o Secciones
Sindicales en desarrollo y aplicacién del Convenio Colectivo y/o Acuerdo
Regulador.

- Redaccién de los decretos de incoacion de expedientes disciplinarios y de resolucién
de los mismos, asi como cuantos le sean encomendados por el Alcalde o Concejal
Delegado.

- Hacer cumplir las sanciones impuestas por el Alcalde o Concejal Delegado
consecuencia de los correspondiente expedientes disciplinarios.

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la Seccién de Recursos
Humanos. Controlar la gestién y administracion del presupuesto. Elaborar
propuestas de gastos y pliegos de condiciones técnicas. Recepcionar las
adquisiciones y conformar la correspondientes facturas. Vigilar los gastos y asegurar
la utilizacién racional de los recursos.

- Programar el desarrollo de los planes, estableciendo las metodologias de trabajo y
asignando tareas al personal de la seccion.

- Establecer y dirigir los procedimientos operativos y administrativos.
- Planificar y dirigir el trabajo diario.

- Representar al departamento en sus relaciones de trabajo con otros departamentos
del Ayuntamiento o con terceros.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacion del material adscrito al servicio,
llevando puntual inventario del material y equipos. Proponer la normativa de

utilizacion de los recursos.

- Llevar a cabo el control de personal: Horarios, permisos, bajas, puntualidad, faltas
de asistencia, rendimientos, etc...

- Proponer la seleccién del personal de la seccidn, participando en el proceso.
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- Proponer los programas de formacion y reciclaje del personal a su cargo.
- Colaborar en la formacion del personal afectado en aquellos proyectos o actuaciones

de su competencia que tienen interés para el conjunto de la organizacién municipal.

Para el desempefio de este puesto se exigird la colegiacion del ocupante, preceptiva para
ejercer la asistencia y representacion en juicio.
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48 - DIRECTOR PLANIFICACION Y PROGRAMACION

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- En base a los objetivos de politica presupuestaria formulados por el Equipo
de Gobierno, realiza las siguientes tareas:

Proponer las normas que han de orientar la elaboracién anual de los
Presupuestos y los criterios para su aplicacion.

Coordinar el proceso de elaboraciéon de los distintos articulos de las
Bases de Ejecucion del Presupuesto a partir de las propuestas de los
distintos Departamentos Municipales

Recabar de las distintas unidades la informacién necesaria para la
confeccién de los Presupuestos, analizar los programas propuestos y
confeccionar técnicamente el Proyecto de Presupuesto y Ila
documentacion adicional necesaria.

Dar apoyo técnico para la elaboracion del Plan de Inversiones,
analizando la relacién coste-financiacién de lo propuesto por las
diferentes Concejalias, con el fin de disponer de una relacién
ordenada de proyectos de inversion para su posterior inclusion en los
programas y créditos presupuestarios en funcioén de las posibilidades
financieras.

Realizar el andlisis y seguimiento de la ejecucion del Presupuesto de
Gastos, tanto de los objetivos previstos para los diferentes programas,
como de la aplicacion de las dotaciones que les han sido asignados en
orden a una mayor eficacia en la consignacién de los mismos.
Seguimiento de la ejecucién del Presupuesto de Ingresos en
colaboracion con el resto de los Departamentos.

Realizar los estudios y informes y memorias relativos a su
elaboracion, ejecucion y liquidacidn.

Elaboracién de los estudios y propuestas precisas para el control de
absorcidn del déficit.

Andlisis de las modificaciones presupuestarias.

Desarrollo, andlisis, divulgacién e implantacién de nuevas técnicas
presupuestarias.

Seguimiento del Plan de Inversiones Municipal, (Subvenciones de
capital)

- Coordinar la confecciéon de las ordenanzas con contenido econdmico,
presentando propuesta técnica de las mismas.

- Estudiar las necesidades de financiacion del presupuesto, realizar estudios de
mercado, lineas de crédito, coste del dinero y nuevas formulas de
endeudamiento. Emitir pliegos de condiciones técnicas para solicitar
créditos.

- Realizar la propuesta técnica y el seguimiento del plan financiero. Realizar el
estudio, propuesta y programacion del endeudamiento.
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Realizar plan de reorganizacién de la deuda a largo plazo en base a las
directrices politicas.

Propuestas de planes de viabilidad. Realizar estudios Econémico Financieros
de diversos servicios municipales.

Estudio y adaptacion de nuevos sistemas de gestion econdémica de las
actividades privadas a la publica.

Actuar como interlocutor con Entidades Publicas en lo concerniente a temas
de caracter econdémico financiero.

Dar apoyo técnico a diversos departamentos municipales (Ejem: pliegos de
condiciones), informes sobre Patrimonio (Aparcamientos, Concesiones

Administrativas, ...), Comisién de Informatica.

Coordinar los Servicios Juridicos del Area de Hacienda. Coordinacion y
control de la asesoria juridica externa.

Coordinar los Servicios de Inspeccién Fiscal.

Ejercer la jefatura de la Unidad Administrativa del drea de Hacienda dando
apoyo administrativo al Concejal Delegado.

Establecer y dirigir los procedimientos operativos y administrativos.
Estudiar las posibilidades de mejora en el rendimiento de los recursos.
Planificar y dirigir el trabajo diario.

Representar al departamento en sus relaciones de trabajo con otros
departamentos del Ayuntamiento o con terceros.

Velar por el correcto uso y perfecta conservacion del material adscrito al
servicio, llevando puntual inventario del material y equipos. Proponer la
normativa de utilizacion de los recursos.

Llevar a cabo el control de personal: Horarios, permisos, bajas, puntualidad,
faltas de asistencia, rendimientos, etc. Comunicando cualquier incidencia al
departamento de personal.

Proponer la seleccion del personal del servicio, participando en el proceso.
Proponer los programas de formacién y reciclaje del personal a su cargo.

Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

Colaborar en el entrenamiento y la formacion del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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501 - DIRECTOR SERVICIOS EDUCACION Y DEPORTES

En dependencia directa del Alcalde o del Concejal Delegado de las dreas de
Educacion y Deportes, desarrolla las siguientes tareas:

- Asistencia y asesoramiento al Alcalde o al Concejal Delegado en todo aquello
en que éstos le requieran, dentro del 4mbito de los servicios de Educacion y
Deportes.

- Apoyo al Alcalde o al Concejal Delegado en sus relaciones con representantes
de grupos politicos, entidades ciudadanas y ciudadanos en general.

- Planificar, dirigir y coordinar los trabajos a realizar en los servicios de
Educacion y Deportes de acuerdo con las lineas de actuacion disefiadas por la
Corporacion. Elaborar y proponer los planes de actuacion a corto, medio y
largo plazo. Elaborar memorias anuales de evaluacion.

- En base a los planes establecidos determinar las necesidades de inversion,
gastos corrientes y recursos humanos, elaborando posibles alternativas y sus
costes en cada caso.

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de los servicios de
Educacion y Deportes. Controlar la gestion y administracion del presupuesto.
Elaborar propuestas de gastos y pliegos de condiciones técnicas. Recepcionar
las adquisiciones y conformar las correspondientes facturas. Representar
técnicamente al Ayuntamiento en sus relaciones con las casas suministradoras.
Vigilar los gastos y asegurar la utilizacion racional de los recursos.

- Programar el desarrollo de los planes, estableciendo las metodologias de
trabajo y asignando tareas al personal del servicio.

- Establecer y dirigir los procedimientos operativos y administrativos.
- Estudiar las posibilidades de mejora en el rendimiento de los recursos.
- Planificar y dirigir el trabajo diario.

- Representar al departamento en sus relaciones de trabajo con otros
departamentos del Ayuntamiento o con terceros.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacién del material adscrito al
servicio, llevando puntual inventario del material y equipos. Proponer la
normativa de utilizacién de los recursos.

- Llevar a cabo el control de personal: Horarios, permisos, bajas, puntualidad,
faltas de asistencia, rendimientos, etc. Comunicando cualquier incidencia al

departamento de personal.

- Proponer la seleccion del personal del servicio, participando en el proceso.

- Proponer los programas de formacion y reciclaje del personal a su cargo.
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- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.
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504 —- DIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMACION

En dependencia directa del Alcalde o del Concejal Delegado del drea, desarrolla las
siguientes tareas:

- Asistencia y asesoramiento al Alcalde o al Concejal Delegado en todo
aquello en que éstos le requieran, dentro del dmbito de los servicios de
Informatica y Cartografia.

- Representar y asesorar al Concejal de Informatica como interlocutor experto y
especializado en temas informdticos ante usuarios internos, Comisién de
Informatica (CI), entidades externas y el resto del Ayuntamiento.

- Planificar, programar, organizar y dirigir todas las funciones, trabajos y
actividades del Ayuntamiento de Leganés relacionados con sistemas y
tecnologias de la informacion.

- Participar en la elaboracién del Plan Estratégico de Sistemas de Informacion
del Ayuntamiento de Leganés, siguiendo la politica y normativas de la CL y
ayudar a identificar, de forma rdpida y clara, las necesidades de informacién
de los usuarios del Ayuntamiento de Leganés.

- Implantar una metodologia de disefio, desarrollo y explotacion de sistemas.

- Coordinar con el resto de areas del Ayuntamiento, a través de la Comision de
Informaética, representando y/o asesorando al Concejal de informatica, las
actuaciones y estrategias informaticas a adoptar.

- Informar periédicamente al Concejal de informética y a los Responsables
directos a su cargo de la situacion de los proyectos, actividades, necesidades y
problematicas del Departamento de Sistemas de Informacién (DSI).

- Formar parte de los Comités Directivos y de Control de los diferentes
proyectos informaticos abordados por el DSI.

- Supervisar el correcto cumplimiento de las normas emitidas por la CI.

- Estudiar y analizar metodologias de desarrollo de sistemas para la seleccién de
la més adecuada a las necesidades del Ayuntamiento de Leganés, siempre de
acuerdo a las directrices y normativas de la C.I. Planificar la implantacion de la
metodologia y desarrollo de los planes de sistemas de acuerdo a las
necesidades del Ayuntamiento de Leganés.

- Definir, planificar y actualizar los objetivos generales del Departamento, los
criterios de actuacion y las funciones designadas a los grupos a su cargo.

- Planificar y adecuar la implantacion de la estructura orgdnica del Departamento
para la realizacion del Plan de Sistemas del Ayuntamiento de Leganés.
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Elaborar e implantar normas para la seleccion de nuevas técnicas y
herramientas de trabajo para administracion, desarrollo y explotacién de
sistemas.

Supervisar y controlar la calidad de los desarrollos realizados en el
Ayuntamiento de Leganés por los distintos equipos de trabajo a su cargo,
vigilando la correcta aplicacion de la metodologia y procedimientos
establecidos y la elaboracion de la documentacién requerida. Controlar,
supervisar y asegurar el nivel de servicio a los usuarios, la calidad de la
explotacion y el cumplimiento de los objetivos.

Control y seguimiento de la carga de trabajo de los grupos del Departamento,
gastos, tiempo empleado, etc.

Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos del DSI. Controlar la
gestion y administracién del presupuesto. Elaborar propuestas de gastos y
pliegos de condiciones técnicas. Recepcionar las adquisiciones y conformar las
correspondientes facturas. Representar técnicamente al DSI en sus relaciones
con las casas suministradoras. Vigilar los gastos y asegurar la utilizacion
racional de los recursos.

Velar por el correcto uso y perfecta conservacion del material adscrito al
servicio, llevando puntual inventario del material y equipos. Proponer la
normativa de utilizacion de los recursos.

Organizar, dotar y optimizar los recursos humanos y materiales del area
informética del Ayuntamiento de Leganés (servicios centrales y delegaciones),
necesarios para desempefiar su labor y facilitar las actividades del resto de
areas.

Llevar a cabo el control de personal: Horarios, permisos, bajas, puntualidad,
faltas de asistencia, rendimientos, etc. Comunicando cualquier incidencia al
departamento de personal.

Supervisar periddicamente el rendimiento y productividad de los recursos
humanos y materiales de las dreas a su cargo de acuerdo a los objetivos
marcados, analizando las desviaciones y proponiendo soluciones para
optimizar.

Dimensionar el DSI en funcién de las necesidades y solicitar a la jerarquia
superior los recursos necesarios para alcanzar sus objetivos (por ej., dotacion de
mads personal o subcontratacién a empresas externas).

Elaboracién y aplicacion de un Plan de Seleccién de Personal para el DSI de
acuerdo a los criterios y politicas de la C.1.

Elaboracién y aplicacion de un Plan de Formacion de Personal del DSIL.
Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la

organizacién municipal.

Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.
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- Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion del Plan de Formacién del
Ayuntamiento de Leganés.
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502 - DIRECTOR SERVICIOS MEDIO AMBIENTE

En dependencia directa del Alcalde o del Concejal Delegado del drea de Medio
Ambiente, desarrolla las siguientes tareas:

- Asistencia y asesoramiento al Alcalde o al Concejal Delegado en todo aquello
en que éstos le requieran, dentro del &mbito del drea de Medio Ambiente.

- Apoyo al Alcalde o al Concejal Delegado en sus relaciones con representantes
de grupos politicos, entidades ciudadanas y ciudadanos en general.

- Planificar, dirigir y coordinar los trabajos a realizar en los servicios de Medio
Ambiente de acuerdo con las lineas de actuacion disefiadas por la Corporacion.
Elaborar y proponer los planes de actuacion a corto, medio y largo plazo.
Elaborar memorias anuales de evaluacion.

- En base a los planes establecidos determinar las necesidades de inversion,
gastos corrientes y recursos humanos, elaborando posibles alternativas y sus
costes en cada caso.

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de los servicios del drea
de Medio Ambiente. Controlar la gestiéon y administracién del presupuesto.
Elaborar propuestas de gastos y pliegos de condiciones técnicas. Recepcionar
las adquisiciones y conformar las correspondientes facturas. Representar
técnicamente al Ayuntamiento en sus relaciones con las casas suministradoras.
Vigilar los gastos y asegurar la utilizacion racional de los recursos.

- Programar el desarrollo de los planes, estableciendo las metodologias de
trabajo y asignando tareas al personal del servicio.

- Establecer y dirigir los procedimientos operativos y administrativos.
- Estudiar las posibilidades de mejora en el rendimiento de los recursos.
- Planificar y dirigir el trabajo diario.

- Representar al departamento en sus relaciones de trabajo con otros
departamentos del Ayuntamiento o con terceros.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacién del material adscrito al
servicio, llevando puntual inventario del material y equipos. Proponer la
normativa de utilizacién de los recursos.

- Llevar a cabo el control de personal: Horarios, permisos, bajas, puntualidad,
faltas de asistencia, rendimientos, etc. Comunicando cualquier incidencia al
departamento de personal.

- Proponer la seleccion del personal del servicio, participando en el proceso.

- Proponer los programas de formacion y reciclaje del personal a su cargo.
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- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.
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51 - EDUCADOR ESCUELAS INFANTILES

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, y estando en
posesion de la titulacidon adecuada, desarrolla las siguientes funciones:

- Idear, modificar o implantar planes de instruccién y enseflanza, y preparar
programas y actividades de conformidad con su formaciéon académica,

experiencia, y las necesidades y posibilidades de los alumnos.

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

- Evaluar los progresos de los alumnos mediante la observacion directa y el
establecimiento de pruebas o examenes.

- Alentar el desarrollo personal de los alumnos.

- Comunicar a los padres, profesores encargados, psicélogos, terapeutas o
responsables, en su caso, los resultados obtenidos y los problemas detectados.

- Preparar informes escolares y docentes.
- Preparar material de trabajo, apuntes, ejercicios practicos, etc.

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

- Mantener reuniones periddicas con los padres de los alumnos para informar de
la planificacion del curso, programaciones y seguimiento de los alumnos.

- Participar activamente en la elaboracién del Proyecto Educativo, el Plan de
Trabajo Anual y el Proyecto Curricular.

- Acompaiiar a los alumnos en los desplazamientos, visitas, etc. que se realicen
relacionados con los objetivos de la ensefianza impartida.

- Vigilar y supervisar a los alumnos en las aulas o locales en que se impartan las
enseflanzas o se realicen exdmenes, pruebas y actividades.

- Colaborar en la higiene y alimentacion de los alumnos.

- Mantener al dia los conocimientos respecto a los avances pedagdgicos y
profesionales relacionados con su drea de ensefianza.

- Participar en las publicaciones y estudios organizados por la delegacion.
Segin programacion, se turnan con los restantes miembros de la plantilla de la

escuela infantil, solapando los horarios de forma que cubra el periodo de recepcion y salida
de alumnos.
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129 - ENCARGADO FORMACION PARA EL EMPLEO

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine desarrolla las
siguientes funciones:

- Participar en la elaboracién de programas de actuacion.

- Elaborar informes y propuestas relacionados con su profesion, competencias y
funciones del departamento.

- Participar en las publicaciones y estudios organizados por la delegacion.

- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccion de informes y
actividades en que por sus conocimientos y competencias se le requiera.

- Programar los trabajos a realizar por los distintos equipos.
- Preparar los partes de trabajo para los capataces a su cargo.

- Distribuir y supervisar los trabajos a realizar por el colectivo a sus 6rdenes,
indicando la forma y medios a emplear y velando por la calidad de los trabajos
realizados.

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

- Responsabilizarse de la seguridad e higiene y organizacién del personal,
ordenando al personal a su cargo y a los alumnos la utilizacién de los medios
de proteccidn e instando la utilizacién de medidas disciplinarias para aquellos
que hicieran caso omiso.

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

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: calendarios, horarios,
permisos, bajas, acomodo en vestuario, transporte, permanencia en tajos y
rendimiento.

- Interpretar planos de conjuntos y de detalle.

- Realizar mediciones y valoraciones econémicas de horas y materiales.

- Preparar los informes que en funcién de su cometido le sean solicitados sus
superiores jerarquicos.

- Recibir, almacenar y entregar herramientas, piezas de recambio, repuestos,
materiales y equipos diversos, llevando los registros pertinentes.

- Llevar el inventario de las existencias, verificar las entradas y salidas, evaluar
las necesidades y hacer pedidos para reponer las existencias.
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- Establecer inventario de mobiliario u otros efectos que hayan de guardarse en
dep0sitos.

- Cuidar de que las dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren
siempre en perfecto estado de funcionamiento y uso. Detectar desperfectos y/o
malas condiciones, procediendo a informar de los mismos a su superior
jerarquico.

- Colaborar en la elaboracién de los pliegos de condiciones técnicas para la
adquisicioén de instrumentos de trabajo y contrataciones de obras y servicios.
Recepcionar lo adquirido y conformar las facturas correspondientes. Supervisar
y controlar los trabajos contratados a terceros asi como las certificaciones de
obras.

- Proponer programas de formacién y reciclaje del personal a su cargo.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacion del personal a su cargo.

- Colaborar en las relaciones que se establezcan en materia de personal con
organismos publicos tales como el LN.E.M,, etc.

Estard presente y preparard el comienzo y finalizacién de la jornada de los
trabajadores de su servicio.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.

101
Delegacion de Personal L



Catélogo de puestos de trabajo y definicion de funciones Anexo V

52 - ENCARGADO GENERAL

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine desarrolla las
siguientes funciones:

- Programar los trabajos a realizar por los distintos equipos.

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

- Responsabilizarse de la seguridad e higiene y organizacién del personal,
ordenando al personal a su cargo la utilizacién de los medios de proteccion e
instando la utilizacién de medidas disciplinarias para aquellos que hicieran caso
omiso. Responsabilizarse de los medios materiales y mecdnicos a su cargo.
Efectuar el recuento e inventario de dichos medios y prever su reposicion
necesaria. Elaborar solicitudes de pedidos.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: calendarios, horarios,
permisos, bajas, acomodo en vestuario, transporte, permanencia en tajos y
rendimiento.

- Preparar los partes de trabajo para los capataces a su cargo.

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

- Interpretar planos de conjuntos y de detalle.
- Realizar mediciones y valoraciones econémicas de horas y materiales.

- Preparar los informes que en funcién de su cometido le sean solicitados sus
superiores jerarquicos.

- Cuidar de que las dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren
siempre en perfecto estado de funcionamiento y uso. Detectar desperfectos y/o
malas condiciones, procediendo a informar de los mismos a su superior
jerarquico.

- Supervisar el trabajo realizado cuando este se lleve a cabo por contrataciones
externas.

- Colaborar en las relaciones que se establezcan en materia de personal con
organismos publicos tales como el LN.E.M., etc.

- Proponer programas de formacién y reciclaje del personal a su cargo.
- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.
Estard presente y preparard el comienzo y finalizaciéon de la jornada de los

trabajadores de su servicio.
Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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142 - GESTOR DE DEPORTES

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Dirigir, Organizar y Gestionar los Centros que se les asignen, llevando el
control e inspecciéon de las actividades que se realicen en las diferentes
instalaciones dependientes de los Centros. Colaborar, si es preciso en el disefio
y programacion de los trabajos a realizar.

- Presentar el programa anual de actividades del Centro, calendarios y horarios
de los programas a propuesta del Jefe de actividades.

- Redactar en coordinacién con el Jefe de Seccion las normas de uso y
funcionamiento de las instalaciones del Centro, asi como atender al
cumplimiento de las disposiciones reglamentarias y normas legales a las que
estdn sometidas las instalaciones deportivas en nuestra Comunidad, con
especial atencion a las referidas a las de seguridad

- Atender las reclamaciones de los usuarios previo informe del Jefe de
actividades y si fuese necesario, cumplimentar el informe pertinente.

- Colaborar en la memoria anual de actividades, estadisticas y publicaciones
relacionadas con las competencias del drea. Preparar informacion agregada
sobre los trabajos realizados por el Centro. Participar en las publicaciones y
estudios organizados por la delegacion.

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos del Centro. Solicitar con
antelacion suficiente los medios materiales y humanos necesarios para el
optimo desarrollo de las actividades programadas. Responsabilizarse del
impulso y seguimiento de los expedientes necesarios (compra de material,
convenios de colaboracién, contratos de prestacién, expedientes de
subvencion y ayudas, propuestas de adjudicacion, etc...), que correspondan al
Centro.

- Elaborar los pliegos de condiciones técnicas para la adquisicién de suministros
y la contratacién de obras y servicios del Centro. Recepcionar lo adquirido y
conformar las facturas correspondientes. Supervisar y controlar los trabajos
contratados a terceros asi como las certificaciones de obras.

- Realizar la gestion de ingresos del Centro asignado de acuerdo a la estrategia
disefiada entre Tesoreria y el Area de Deportes.

- Impulsar y seguir las subvenciones procedentes de otros organismos estatales o
autonémicos. Controlar las subvenciones concedidas por el Ayuntamiento y
relacionadas con las competencias de su Centro

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: Calendarios, horarios,
permisos, bajas, acomodo en vestuarios, transporte, permanencia en el puesto
de trabajo, rendimiento, etc... comunicando cualquier incidencia al jefe de
seccidn, y en su caso al departamento de personal.
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Velar por el correcto uso y perfecta conservacion del material adscrito al
Centro, llevando puntual inventario del material y equipos. Cuidar de que las
dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren siempre en perfecto
estado de funcionamiento y uso.

Elaborar y dirigir proyectos, informes y propuestas relacionados con su
profesion, competencias y funciones del Centro.

Idear, modificar o implantar planes de actuacion y preparar programas y
actividades de conformidad con su formacién académica, experiencia, y las
necesidades y posibilidades de los usuarios.

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

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

Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccién de informes,
proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y

competencias se le requiera.

Llevar a cabo el seguimiento y ejecuciéon de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local y que afecten al Centro.

Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Al ocupante del puesto puede serle exigido el cumplimiento de una jornada de hasta 40
horas en el computo semanal, pero en todo caso debe estar previamente programada en
calendario. La programacion establecida puede variarse ocasionalmente segin las
necesidades inmediatas del servicio en cualquier momento.
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503 - GERENTE DE PERSONAL

En dependencia directa del Alcalde o del Concejal Delegado de las dreas de
Educacion y Deportes, desarrolla las siguientes tareas:

- Aplicacion de la Politica de personal fijada por el Alcalde o Concejal
Delegado.

- Asesoramiento al Alcalde y Equipo de Gobierno, asi como en particular al
Concejal Delegado de Recursos Humanos en todos los temas referentes a la
gestion de personal.

- Direccién y Coordinacién de la Secciones y Negociados de la Delegacion de
Recursos Humanos.

- Establecimiento, bajo las pautas sefialadas por el Alcalde o Concejal
Delegado, de cuantas normas sean necesarias para una mejor gestion de los
recursos humanos.

- Realizacién en nombre de la Corporacién de cuantos acuerdos considere
oportunos con el Comité Unitario de los Trabajadores y/o Secciones
Sindicales en desarrollo y aplicacién del Convenio Colectivo y/o Acuerdo
Regulador.

- Redaccion de los decretos de incoacion de expedientes disciplinarios y de
resolucién de los mismos, asi como cuantos le sean encomendados por el
Alcalde o Concejal Delegado.

- Hacer cumplir las sanciones impuestas por el Alcalde o Concejal Delegado
consecuencia de los correspondiente expedientes disciplinarios.

- Emisidn de las érdenes oportunas a todo el personal municipal a fin de que
se cumplan las obligaciones establecidas para los trabajadores.

- Proponer al Concejal Delegado cuantas medidas sean necesarias a fin de
optimizar los recursos humanos municipales.

- En base a los planes establecidos determinar las necesidades de inversion,
gastos corrientes y recursos humanos, elaborando posibles alternativas y sus
costes en cada caso.

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de los servicios de
recursos humanos. Controlar la gestiéon y administracién del presupuesto.
Elaborar propuestas de gastos y pliegos de condiciones técnicas.
Recepcionar las adquisiciones y conformar la correspondientes facturas.
Vigilar los gastos y asegurar la utilizacién racional de los recursos.

- Programar el desarrollo de los planes, estableciendo las metodologias de
trabajo y asignando tareas al personal del servicio.

- Establecer y dirigir los procedimientos operativos y administrativos.
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Planificar y dirigir el trabajo diario.

Representar al departamento en sus relaciones de trabajo con otros
departamentos del Ayuntamiento o con terceros.

Velar por el correcto uso y perfecta conservacion del material adscrito al
servicio, llevando puntual inventario del material y equipos. Proponer la

normativa de utilizacion de los recursos.

Llevar a cabo el control de personal: Horarios, permisos, bajas, puntualidad,
faltas de asistencia, rendimientos, etc...

Proponer la seleccion del personal, participando en el proceso.
Proponer los programas de formacién y reciclaje del personal a su cargo.
Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o

actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

Proponer los programas de formacion y reciclaje del personal.
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55 - INFORMADOR

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Responder las demandas de informacion de los ciudadanos, atendiendo
personalmente al publico, operando en un sistema telefénico conmutado, o
utilizando cualquier otro medio adecuado para transmitir informacion.

- Buscar, recoger, preparar y archivar la informacion necesaria.

- Utilizar ordenadores para el almacenamiento, archivo y recuperacién de la
informacion.

- Realizar estadisticas e informes sobre el funcionamiento del servicio, demanda
e incidencias.

- Transcribir textos en mecanografia, pudiendo utilizar maquinas de escribir o de
tratamiento de textos, programando y decidiendo la disposicién y formato de
los textos si estos no han sido prefijados de antemano, pudiendo usar otras
herramientas y aplicaciones informdticas. Manejar las impresoras asociadas a
las méaquinas y ordenadores empleados.

- Ingresar, verificar y corregir datos y realizar consultas en ordenadores.

- Realizar operaciones numéricas sencillas.

- Llevar libros contables y de registro.

- Realizar tareas de clasificacion y distribuciéon de correspondencia y
documentos.

- Archivo y recuperacién de documentos.

- Realizacién de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de
reprografia, multicopistas o fotocopiadoras.

- Realizar las tareas correspondientes al Registro General de Entrada.
- Realizar los volantes de empadronamiento.

Estan sometidos, segin calendario, a turnos de mafiana y tarde; sdbados, domingos
y festivos, y jornada partida.
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123 - INFORMADOR - CONDUCTOR

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Conduccién de turismos, furgonetas y camiones ligeros destinados a la
atencion al ciudadano.

- Responder las demandas de informacion de los ciudadanos, atendiendo
personalmente al publico, operando en un sistema telefénico conmutado, o
utilizando cualquier otro medio adecuado para transmitir informacidn, tanto en
el vehiculo habilitado como en cualquier dependencia municipal.

- Buscar, recoger, preparar y archivar la informacion necesaria.

- Utilizar ordenadores para el almacenamiento, archivo y recuperacién de la
informacion.

- Realizar estadisticas e informes sobre el funcionamiento del servicio, demanda
e incidencias.

- Transcribir textos en mecanografia, pudiendo utilizar maquinas de escribir o de
tratamiento de textos, programando y decidiendo la disposicién y formato de
los textos si estos no han sido prefijados de antemano, pudiendo usar otras
herramientas y aplicaciones informdticas. Manejar las impresoras asociadas a
las méaquinas y ordenadores empleados.

- Ingresar, verificar y corregir datos y realizar consultas en ordenadores.

- Realizar operaciones numéricas sencillas.

- Llevar libros contables y de registro.

- Realizar tareas de clasificacion y distribucién de correspondencia y
documentos.

- Archivo y recuperacion de documentos.

- Realizacién de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de
reprografia, multicopistas o fotocopiadoras.

- Realizar las tareas correspondientes al Registro General de Entrada.
- Realizar los volantes de empadronamiento.
- Cargay descarga de los materiales necesarios para la prestacion del servicio.

- Acopio de materiales, con vales, justificantes o metalico hasta un maximo de
150 €.
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Control de la conservacién del vehiculo, limpieza y engrasado, pequefio
mantenimiento y puesta a punto. Reparacion de las averias més elementales,
revisando todos los niveles que garanticen el correcto funcionamiento.

Aviso de averias y roturas, traslado y recogida del taller.
Remitir partes diarios a su superior jerdrquico, de los trabajos realizados, horas
invertidas, kildmetros recorridos, y en general de cualquier incidencia del

servicio.

Reposicion de combustible del vehiculo.

Este puesto estd sometido a turnos que incluirdn sabados y festivos y jornadas partidas.
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56 - INSPECTOR FISCAL

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Investigar, comprobar y descubrir fraudes fiscales.

- Levantar diligencias y actas de inspeccion. Redactar informes al respecto.
Realizar liquidaciones tributarias.

- Comprobar, informar y proponer resolucién de reclamaciones y recursos.

- Atender las consultas de los contribuyentes.

- Proponer sanciones.

- Colaborar en la conservacion y actualizacion de los padrones de los impuestos.

- Toma de datos "in situ" (mediciones, croquis, documentacién, etc.) en naves
industriales, locales edificios y solares, sobre actividades industriales,
comerciales y profesionales, de cara a la investigacién, comprobacién y
descubrimiento de fraudes fiscales.

- Realizar comprobaciones, mediante la inspeccién directa, encaminadas a la
actualizacion de padrones de contribuyentes.

- Tramitar y realizar el seguimiento de expedientes de infracciones tributarias,
realizando en su caso labores administrativas de mecanografia, control de los
expedientes, archivo, fotocopias, utilizando, si procede teclados y pantallas de
ordenador. Utilizacidn de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi
como el mantenimiento actualizado de las mismas.

El Horario de presencia se fija en calendario y excepcionalmente podrd modificarse
su inicio y finalizacion, y la distribucién a lo largo de la jornada, siempre que no se rebasen
las 35 horas en computo semanal.
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57 - INSPECTOR TECNICO

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, y exigiéndosele
estar en posesion de un titulo superior acorde con sus competencias de inspeccion,
desarrolla las siguientes funciones:

- Investigar, comprobar y descubrir infracciones a la normativa establecida, en el
campo de sus competencias y atribuciones profesionales.

- Levantar diligencias y actas de inspeccion.

- Comprobar, informar y proponer resolucién de reclamaciones y recursos.
- Atender las consultas de los contribuyentes.

- Proponer sanciones.

- Colaborar en la conservacion y actualizacion de las bases de datos municipales
relacionadas con sus competencias de inspeccion.

- Toma de datos "in situ" (mediciones, croquis, documentacién, muestras, etc.)
en naves industriales, locales, etc., sobre actividades relacionadas con sus
competencias de inspeccion.

- Realizar comprobaciones, mediante la inspeccién directa, encaminadas a la
actualizacion de las bases de datos citadas.

- Tramitar y realizar el seguimiento de expedientes de infracciones tributarias,
realizando en su caso labores administrativas de mecanografia, control de los
expedientes, archivo, fotocopias, utilizando, si procede teclados y pantallas de
ordenador. Utilizacidn de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi
como el mantenimiento actualizado de las mismas.

- Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion y
competencias.

- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redacciéon de informes,
proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y

competencias se le requiera.

- Participar en la elaboracioén, desarrollo, ejecucién directa y evaluacion de
programas de actuacion.

- Informar periédicamente a sus superiores del estado de ejecucion de los
programas.

- Impartir clases, talleres y cursos.

- Participacién en la elaboracién y divulgacién de la documentacién técnica
emitida por su servicio.
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58 - INSPECTOR TECNICO CON FLEXIBILIDAD

Ademads de las funciones indicadas en el catdlogo n° 57, el horario de presencia se
fija en calendario y podra modificarse su inicio y finalizacion, y la distribucién a lo largo
de la jornada en funcién de las necesidades inmediatas del servicio, siempre que no se
rebasen las 35 horas en computo semanal.
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59 - INTERVENTOR

Sus funciones bdsicas vienen determinadas pro el R.D. 1174/87, en el que se
determina como funciones publicas necesarias las de:

Control y fiscalizacidn interna de la gestién econdmico-financiera y presupuestaria,
que comprende:

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

- Laintervencién formal de la ordenacidn del pago y de su realizacion material.

- La comprobacion formal de la aplicacion de las cantidades destinadas a obras,
suministros, adquisiciones y servicios.

- La recepcién, examen y censura de los justificantes de los mandamientos
expedidos a justificar, reclamandolos a su vencimiento.

- La intervencion de los ingresos y fiscalizacion de todos los actos de gestion
tributaria.

- La expedicion de certificaciones de descubierto contra los deudores por
recursos, alcances o descubiertos.

- El informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de
modificacidn de créditos de los mismos.

- La emision de informes, dictimenes y propuestas que en materia
econdmico-financiera presupuestaria le hayan sido solicitados por la
Presidencia, por un tercio de los Concejales o Diputados o cuando se trate de
materias para las que legalmente se exija una mayoria especial, asi como el
dictamen sobre la procedencia de nuevos servicios o reforma de los existentes a
efectos de la evaluacion de la repercusiéon econdémico-financiera de las
respectivas propuestas. Si en el debate se ha planteado alguna cuestién sobre
cuyas repercusiones presupuestarias pudiera dudarse, podran solicitar al
presidente el uso de la palabra para asesorar a la Corporacion.

- La realizacién de las comprobaciones o procedimientos de auditoria interna en
los Organismos autéonomos o Sociedades mercantiles dependientes de la
entidad con respecto a las operaciones no sujetas a intervencién previa, asi
como el control de caracter financiero de los mismos, de conformidad con las
disposiciones y directrices que los rijan y los acuerdos que al respecto adopte la
Corporacion.

- No obstante lo anteriormente expuesto, aquellas entidades locales que tengan
implantado un sistema informdtico de gestién y seguimiento presupuestario
podrdn establecer que las funciones de control y fiscalizacién interna se
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efectiien por muestreo o por los medios informédtico que disponga la Entidad
local.

Contabilidad, que comprende:

- La coordinacién de las funciones o actividades contables de la Entidad local,
con arreglo al Plan de Cuentas a que se refiere el articulo 114 de la Ley 7/1985,
de 2 de abril, emitiendo las instrucciones técnicas oportunas e inspeccionando
su aplicacidn.

- La preparacion y redaccién de la Cuenta General del Presupuesto y de la
Administracion del Patrimonio, asi como la formulacién de la liquidacion del
presupuesto anual.

- El examen e informe de las Cuentas de Tesoreria y Auxiliares del Presupuesto.

Otras funciones:

- Planificar, organizar, dirigir y supervisar los trabajos a realizar en la
Intervencién General. Llevar a cabo el control de personal a su cargo, horarios,
permisos, bajas, puntualidad, rendimiento, comunicando cualquier incidencia al

departamento de personal.

- Desempeiiar las funciones de jefatura o coordinacion de las unidades juridicas
y administrativas que la Corporacién decida encomendarle.

- Proponer los programas de formacion y reciclaje del personal a su cargo.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacion del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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143 - JEFE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Elaborar la programacidn técnica de las distintas actividades del Centro, controlar
directamente el desarrollo técnico de los programas, coordinar y supervisar los
trabajos a realizar, colaborando en su ejecucion si es preciso. Establecer objetivos,
contenidos, fichas de indicadores, fichas de programas, métodos de evaluacion,
horarios, calendarios, etc...

- Establecer el adecuado sistema de seguimiento de las actividades, cumplimiento de
los programas, actuacion de los técnicos y auxiliares técnicos del centro,
introduciendo los cambios y ajustes oportunos que considere en su planificacion con
el fin de mejorar las actividades propias del Centro.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacion del material adscrito a cada
programa, llevando puntual inventario del material y equipos. Cuidar de que las
dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren siempre en perfecto estado de
funcionamiento y uso, controlando las altas y bajas que se vayan produciendo, asi
como un registro de préstamo, uso y traslado del citado material.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: Calendarios, horarios, permisos, bajas,
acomodo en vestuarios, transporte, permanencia en el puesto de trabajo, rendimiento,
etc... comunicando cualquier incidencia al Gestor, y en su caso al departamento de
personal.

- Realizar un seguimiento de la programacién que presenten los técnicos y auxiliares
técnicos y presentar alternativas metodoldgicas a éstas. Colaborar con el Gestor en
la realizacién de la memoria anual de actividades, estadisticas, etc.

- Colaborar en el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de los Centros.
Elaborar pliegos de condiciones técnicas — en colaboracién con el Gestor — para la
adquisicion de suministros y la contratacién de obras y servicios. Recepcionar lo
adquirido y conformar las facturas correspondientes. Supervisar y controlar los
trabajos contratados a terceros.

- En ausencia del Gestor del Centro le sustituird en todas aquellas funciones de
informacién al usuario, Gestiéon del Centro, atencién a reclamaciones, etc. que
tiendan a favorecer los niveles de calidad y atencién inmediata a los usuarios.

- Colaborar en la memoria anual de actividades, estadisticas y publicaciones
relacionadas con las competencias del rea.

- Elaborar y dirigir proyectos, informes y propuestas relacionados con su
profesion, competencias y funciones.

- Realizar inspecciones en materias relacionadas con su profesion, competencias
y funciones.
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Apoyar a los restantes servicios municipales en la redacciéon de informes,
proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y
competencias se le requiera.

Llevar a cabo el seguimiento y ejecucidn de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local y que afecten a sus

funciones.

Desde su area de competencia se coordinara con otras dreas cuando se fijen
objetivos globales.

Elaborar convenios con entidades y colectivos.

Elaborar proyectos a fin de conseguir subvenciones de caridcter auténomo,
estatal o comunitario.

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

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

Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Al ocupante del puesto puede serle exigido el cumplimiento de una jornada de
hasta 40 horas en el cémputo semanal, pero en todo caso debe estar previamente
programada en calendario. La programacidon establecida puede variarse
ocasionalmente segutn las necesidades inmediatas del servicio en cualquier momento.
El puesto estd sometido a disponibilidad
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53 - JEFE ALMACEN Y COMPRAS

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Recibir, almacenar y entregar herramientas, piezas de recambio, repuestos,
materiales y equipos diversos, llevando los registros pertinentes.

- Llevar el inventario de las existencias, verificar las entradas y salidas, evaluar
las necesidades y hacer pedidos para reponer las existencias.

- Establecer inventario de mobiliario u otros efectos que hayan de guardarse en
depdsitos.

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

- Responsabilizarse de la seguridad e higiene y organizacién del personal,
ordenando al personal a su cargo la utilizacion de los medios de proteccion e
instando la utilizacién de medidas disciplinarias para aquellos que hicieran caso
omiso. Responsabilizarse de los medios materiales y mecdnicos a su cargo.
Efectuar el recuento e inventario de dichos medios y prever su reposicion
necesaria. Elaborar solicitudes de pedido.

- Cuidar de que las dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren
siempre en perfecto estado de funcionamiento y uso. Detectar desperfectos y/o
malas condiciones, procediendo a informar de los mismos al jefe del servicio.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Estard presente y preparard el comienzo y finalizaciéon de la jornada de los
trabajadores de su servicio.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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163 — JEFE ASESORIA JURIDICA

Bajo la dependencia orgénica de la Alcaldia, o concejal en que esta delegue, desempeiia
las siguientes funciones:

- Asistencia juridica al Alcalde, a la Junta de Gobierno Local y a los 6rganos
directivos, que incluye:

- Asesoramiento juridico y Representacion y defensa en juicio del
Ayuntamiento.

- Emisidn de los informes juridicos preceptivos que le correspondan, a
instancia del érgano competente, en los procedimientos administrativos,
dentro del plazo que exija el propio procedimiento legal en el que haya de
insertarse el dictamen, y, en los demads casos, en el plazo de quince dias a
contar desde la solicitud de informe por los drganos superiores y directivos.

- Asumir, previa autorizacion expresa del alcalde, la representacion y defensa
en juicio de las autoridades, funcionarios y empleados del Ayuntamiento de
Leganés y de sus organismos publicos en procedimientos judiciales que se
sigan por razon de actos u omisiones relacionadas directamente con el
ejercicio de sus respectivas funciones.

- Podrd encomendar la emisién de informes complementarios, asi como la
representacion y defensa en juicio a abogados colegiados ajenos a la
Corporacion.

- Asumird la coordinacién en representacion y defensa en juicio.

- Elevar al Alcalde los expedientes que preceptivamente deban ser
dictaminados por el Consejo de Estado, para su remision al Consejo
Consultivo de la Comunidad de Madrid.

- Elevar al Alcalde las observaciones que formule el Ayuntamiento de
Leganés en los procedimientos de infraccion del derecho comunitario
tramitados por la Comision Europea, para su remision al Ministerio de
Asuntos Exteriores.

- Elaborar proyectos normativos y emitir informes juridicos preceptivos en
todo proyecto de Ordenanza o Reglamento Municipal.

- Tramitar los conflictos de jurisdiccién que puedan plantearse con los
Juzgados y Tribunales.

- Ejercer las funciones que la legislacion sobre contratos de las
Administraciones Publicas le asigne.

- Planificar, programar, dirigir, coordinar y supervisar la Asesoria Juridica de
acuerdo con las lineas de actuacion disefiadas por la Corporacion. Elaborar y
proponer los planes de actuacion a corto, medio y largo plazo. Colaborar en su
ejecucion si es preciso. Elaborar memorias anuales de evaluacion.

- Establecer y dirigir los procedimientos operativos y administrativos de la
Asesoria Juridica.
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- Representar al departamento en sus relaciones de trabajo con otros
departamentos del Ayuntamiento o con terceros.

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de su unidad. Controlar
la gestién y administracién del presupuesto. Proponer e informar las distintas
adquisiciones asi como los servicios suministrados desde el exterior. Elaborar
propuestas de gastos, proyectos y pliegos de condiciones técnicas. Recepcionar
las adquisiciones, firmar las certificaciones y conformar las correspondientes
facturas. Representar técnicamente al Ayuntamiento en sus relaciones con las
casas suministradoras. Vigilar los gastos y asegurar la utilizacién racional de
los recursos.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacion del material adscrito a la
unidad, llevando puntual inventario del material y equipos. Cuidar de que las
dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren siempre en perfecto
estado de funcionamiento y uso. Proponer la normativa de utilizacién de los
recursos.

- Llevar a cabo el control de personal: Horarios, permisos, bajas, puntualidad,
faltas de asistencia, rendimientos, etc. Comunicando cualquier incidencia al
departamento de personal.

- Proponer la seleccion del personal.
- Proponer los programas de formacion y reciclaje del personal a su cargo.
- Preparar informacidn agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

- Llevar a cabo el seguimiento y ejecucion de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local y que afecten a su servicio.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.

Para desempefiar este puesto se exigird la colegiacioén del ocupante, preceptiva para
ejercer la asistencia y representacion en juicio.

Para desempefiar este puesto se deberd en posesion del titulo de licenciado en Derecho y
ostentar la condicién de funcionario de Administracién Local con habilitacion de
caracter estatal, o bien funcionario de carrera del Estado, de las Comunidades
Auténomas o de las Entidades Locales, a los que se exija para su ingreso el titulo de
doctor, licenciado, ingeniero, arquitecto o equivalente
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62 - JEFE DOTACION
En dependencia directa del oficial y/o sargento, desarrolla las siguientes funciones:

- Dentro de su grupo, transmitir y hacer cumplir las ordenes de trabajo y normas
de actuacidn, supervisando su ejecucién y cumplimiento.

- Controlar el personal asignado: permisos, bajas, puntualidad, falta de
asistencia, rendimientos, etc. Comunicando cualquier incidencia al sargento y/o
oficial.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacion del material y vehiculos
adscritos al servicio, poniendo en conocimiento de su superior jerarquico las
deficiencias observadas.

- En todos los trabajos observard las instrucciones dadas por sus superiores
referentes a su seguridad y la de sus compafieros, asi como la de los ciudadanos
a fin de velar por su vida y por sus bienes.

- Elaborar partes diarios de cada incidencia y siniestro.

- Intervenir en todos los sucesos en que se vea implicado su grupo, dirigiendo las
operaciones en ausencia del oficial y/o sargento, y tomando parte de las
mismas como un bombero més.

- Realizara las propuestas que considere necesarias para la mejora del servicio.

- Asistir a la formacion y realizar la gimnasia de mantenimiento y especifica
programadas por el servicio.

- Sustituir al sargento asumiendo sus funciones.
- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.
Realiza una jornada superior en computo anual a las 35 horas semanales (Fijada en

Convenio), estd sometido a turnos de 24 horas e incluye trabajo en dias festivos, se fija en
calendario anual.

1
Delegacion de Personal 120



Catélogo de puestos de trabajo y definicion de funciones Anexo V

60 — JEFE EXTINCION DE INCENDIOS

Bajo la dependencia jerarquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Organizar, programar, dirigir y controlar el Servicio de Extincién de Incendios,
en base a las lineas de actuacion disefiadas por los drganos de gobierno
competentes y dentro del marco legal vigente.

- Preparar las ordenes de trabajo y estructurar los servicios, supervisando y
dictando las normas de actuacién adecuadas en cada caso.

- Llevar a cabo el control de personal: Horarios, permisos, bajas, puntualidad,
faltas de asistencia, rendimientos, etc. Comunicando cualquier incidencia al
departamento de personal.

- Formar parte de cuantos dérganos le correspondan en razén de su cargo:
Proteccion Civil, etc.

- Informar y asesorar a los 6rganos de gobierno, sobre los asuntos que se le
requiera.

- Emitir informes a requerimiento de otros servicios municipales cuando sean
necesarios en la tramitacion de expedientes administrativos.

- Programar los programas de practicas del personal de su servicio.

- Elaborar estadisticas mensuales de las actuaciones del Servicio de Extincion de
Incendios, redactar la memoria anual.

- Preparar informacidn agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacién del material adscrito al
servicio, llevando puntual inventario del material equipos y vehiculos.

- Coordinar la actuacion del Servicio de Extincion de Incendios con el resto de
los servicios del Ayuntamiento.

- Celebrar reuniones con los Servicios de Extinciéon de Incendios de los
municipios colindantes y autondmicos para coordinar normativas que afecten a
las intervenciones operativas conjuntas y normalizacioén de los Servicios.

- Formar parte de los Tribunales de seleccion de personal para nuevo ingreso y
ascenso.

- Intervenir en todos los siniestros en que se requiera su presencia, dirigiendo las
operaciones.

- En todos los trabajos dara las debidas instrucciones y observard que éstas sean
cumplidas, referentes a la seguridad de los trabajadores a su cargo, asi como las
de los ciudadanos a fin de velar por su vida y por sus bienes.
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Proponer las mejoras en el servicio que considere necesarias, elevando los
informes pertinentes.

Proponer modelos organizativos que definan la estructura de funcionamiento
idonea, en base a los objetivos que se establezcan.

Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos del servicio. Controlar la
gestion y administracién del presupuesto. Elaborar propuestas de gastos y
pliegos de condiciones técnicas. Recepcionar las adquisiciones y conformar las
correspondientes facturas.

Proponer los programas de formacion y reciclaje del personal a su cargo y
realizar el seguimiento de su cumplimiento.

Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la

organizacién municipal.

Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.

1
Delegacion de Personal 122



Catélogo de puestos de trabajo y definicion de funciones Anexo V

61 - JEFE GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Coordinar los trabajos a realizar en su grupo. Colaborar en su ejecucion si es
preciso.

- Elaborar informes y propuestas relacionados con su profesion, competencias y
funciones de su grupo.

- Preparar informacién agregada sobre los trabajos realizados por la unidad

- Procurar que los asuntos que se les encomienden sean despachados con
regularidad, informar los expedientes que se les encarguen y cuidar el
cumplimiento de los tramites dentro del plazo reglamentario.

- Transcribir textos en mecanografia, pudiendo utilizar maquinas de escribir o de
tratamiento de textos, programando y decidiendo la disposicién y formato de
los textos si estos no han sido prefijados de antemano, pudiendo usar otras
herramientas y aplicaciones informdticas. Manejar las impresoras asociadas a

las méaquinas y ordenadores empleados.

- Utilizacién de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como el
mantenimiento actualizado de las mismas

- Ingresar, verificar y corregir datos y realizar consultas en ordenadores.
- Realizar operaciones numéricas sencillas.
- Llevar libros contables y de registro, etc.

- Realizar tareas de clasificacion y distribucién de correspondencia y
documentos.

- Archivo y recuperacion de documentos.
- Atencion al publico, en ventanilla, mostrador, directamente o por teléfono.
- Escribir en sustitucién de personas analfabetas o con dificultades de escritura.

- Realizacién de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de
reprografia, multicopistas o fotocopiadoras.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacion del personal a su cargo.
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63 - JEFE GRUPO GESTION FINALISTA

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Coordinar los trabajos a realizar en su grupo. Colaborar en su ejecucion si es
preciso.

- Coordinar las acciones y actividades a desarrollar por los miembros de su
grupo. Recoger la informacion necesaria para evaluar los resultados.

- Utilizacién de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como el
mantenimiento actualizado de las mismas

- Elaborar informes y propuestas relacionados con su profesion, competencias y
funciones de su grupo.

- Participar en la elaboracién de programas de actuacion.

- Preparar informacidn agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

- Realizar inspecciones en materias relacionadas con su profesion.

- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redacciéon de informes,
proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y

competencias se le requiera.

- Desarrollar las tareas propias de su categoria profesional como uno mds de los
miembros del grupo.

- Realizar o colaborar en el seguimiento de convenios con entidades.
- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Al ocupante del puesto puede serle exigido el cumplimiento de una jornada de
hasta 35 horas en cémputo semanal.

El horario de presencia se fija segtn las necesidades del servicio, pero en todo caso
debe estar previamente programada en calendario.

La programacion establecida puede variarse ocasionalmente segin las necesidades
inmediatas del servicio en cualquier momento.
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74 - JEFE GRUPO GESTION FINALISTA DEPORTIVA (Grupo C)

En dependencia jerdrquica del gestor del Centro de gestion

- Colaborar con el departamento administrativo cumplimentando toda la
documentacién administrativa necesaria: hojas de inscripcidn, listados,
fichas de alumnos, cuadrantes, horarios, estadisticas, porcentajes, planillas
de cuantificacion del uso de espacios deportivos, etc.

- Recopilar los datos de control de asistencia de los alumnos y volcarlo
semanalmente en el cuadrante correspondiente.

- Efectuar el seguimiento en el desarrollo de las sesiones para detectar
cualquier incidencia referente al material, instalaciones, alumnos y
profesorado.

- Informar al gestor de cualquier incidencia observada en el desarrollo de las
actividades, del grado de cumplimiento del programa de su drea y de cuantos
asuntos le sean requeridos.

- Recibir en primera instancia a los alumnos y/o padres de los alumnos que
requieran informacién sobre aspectos de la programacion.

- Realizar y mantener actualizado un inventario del material deportivo
comunicando a través de informes escritos las deficiencias y/o deterioros
encontrados, llevando un control de la recepcién del mismo.

- Coordinar las actividades extraordinarias (natacién, salidas y jornadas
recreativas...) siguiendo la programacion establecida.

- Organizar las dispensas solicitadas por el personal y cumplimentar los partes
asi como canalizar las inquietudes o dudas del personal.

- Asumir la responsabilidad de un grupo de alumnos.
- Coordinar con el ATS/DUE, las incidencias médicas de los usuarios.

- Coordinar la asistencia de los posibles alumnos en pricticas docentes (tafad,
monitores, etc.).

- Efectuar el seguimiento de los alumnos necesitados de atencién especial y
apoyar el trabajo del profesor responsable de los mismos cuando las
circunstancias lo requieran. Realizar revisiones periddicas de la fichas de
alumnos subsanando las posibles anomalias encontradas e informando de
incidencias especiales como bajas prolongadas, faltas de asistencia, etc.

- Cuantas funciones se le sefialen expresamente por el gestor dentro de las
inherentes a su cargo.

- Efectuar el seguimiento y control en la evolucién del proceso de aprendizaje
a través del conocimiento de los distintos grupos/niveles de alumnos de cada
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uno de los turnos establecidos.

- Coordinar las tareas de evaluacion y posterior distribucién de alumnos en
grupos/niveles, siguiendo el calendario de evaluaciones establecido.

- Coordinar las tareas inmediatas de organizacién contempladas en la
programacion: reparto de espacios, calles, vasos, material didéctico,
reestructuracion temporal de grupos por la ausencia de un profesor, etc.

Efectuar el seguimiento y coordinacion de los colegios que asisten al programa
de natacion.
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64 - JEFE GRUPO SERVICIOS TECNICOS INFORMATICA

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, realiza las
siguientes tareas:

- Programar, dirigir, coordinar y supervisar la labor de los Ayudantes Técnicos
de Informatica, Auxiliares Técnicos de Informatica y oficiales de maquinas
auxiliares, colaborar en la ejecucion de las tareas si es preciso, garantizando el
mantenimiento de los equipos, y su disponibilidad segin los planes
establecidos.

- Administrar los recursos informdticos del Ayuntamiento, asi como la
explotacion y seguridad de los diferentes sistemas. Elaborar las normas y
procesos que garanticen la seguridad de la informacién. Velar por el correcto
cumplimiento de las mismas por el personal del servicio.

- Elaborar y ejecutar los procesos de instalacion y actualizacién de los diferentes
Versiones y Relases de los equipos informéticos centrales (Host y Servidores),
comprobando y velando por el correcto funcionamiento de los mismos,
adoptando las medidas necesarias para corregir los defectos que se puedan
producir durante y después de la incorporacion de las mismas.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacién del material adscrito al
servicio, llevando puntual inventario del material y equipos. Asegurar la
asistencia técnica y la existencia de repuestos. Informar los contratos de
asistencia técnica y mantenimiento.

- Colaborar con el Jefe de Servicio en los trabajos de control y supervisiéon que
permitan determinar con exactitud la distribucién y presencia de la totalidad del
parque informético municipal en las diferentes dependencias municipales.

- Controlar las existencias de los distintos tipos de papel continuo, cintas de
impresora y material perecedero utilizado por los equipos informaticos.

- Informar sobre los requisitos de instalacion de los equipos, disefiando su
ubicacidn fisica, instalaciones y cableado. Proyectar redes de comunicaciones
entre diferentes instalaciones informadticas.

- Preparar informacidn agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

- Emitir normas de utilizacién de los distintos recursos informaticos, asi como de
la asistencia técnica a los usuarios en lo que se refiere al uso de los mismos y
resolucion de los problemas que se planteen durante su utilizacion.

- Coordinar junto con el jefe de programacién la puesta en explotacion de las
aplicaciones desarrolladas por el propio departamento o adquiridas a empresas
externas, redactando las normas y documentacién necesaria para su uso por los
operadores.

- Llevar a cabo el control de personal: Horarios, permisos, bajas, puntualidad,
faltas de asistencia, rendimientos, etc., comunicando cualquier incidencia al
director del departamento.
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- Colaborar con el Jefe de Seccién en los trabajos de elaboracién de Pliegos de
condiciones de adquisicion de equipos informadticos, redes, sistemas de
seguridad y cualquier otro dispositivo relacionado con las funciones
anteriormente descritas.

- Realizar los trabajos del Jefe de Seccién en ausencia del mismo, por
enfermedad, vacaciones, etc.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacion del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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67 - JEFE NEGOCIADO GESTION ADMINISTRATIVA ECONOMICA

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Coordinar y supervisar los trabajos a realizar en su negociado. Colaborar en su
ejecucion si es preciso.

- Elaborar informes y propuestas relacionados con su profesion, competencias y
funciones de su negociado.

- Procurar que los asuntos que se les encomienden sean despachados con
regularidad, informar los expedientes que se les encarguen y cuidar el
cumplimiento de los tramites dentro del plazo reglamentario.

- Inspeccionar y activar el curso de los expedientes, dar cuenta a sus superiores
de cualquier retraso y proponer lo conveniente para evitarlo. Dar cuenta de los
expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

- Llevar a cabo el seguimiento y ejecucion de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local y que afecten a su
negociado.

- Preparar informacidn agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

- En su caso, coordinar la realizacion del proyecto de presupuesto de ingresos y
gastos de la Delegacion. Controlar la ejecucién de dicho presupuesto.

- En su caso, apoyar al resto de las unidades de la Delegacion en la tramitacion
administrativa de sus necesidades de infraestructura: gastos, material,
fotocopias, mobiliario, dietas, etc.

- Desde su drea de competencia se coordinara con otras dreas cuando se fijen
objetivos globales.

- Utilizacién de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como el
mantenimiento actualizado de las mismas.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: Calendarios, horarios,
permisos, bajas, acomodo en vestuarios, transporte, permanencia en los
puestos, rendimiento, etc. comunicando cualquier incidencia al jefe de seccidn,
y en su caso al departamento de personal.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacién del material adscrito al
negociado, llevando puntual inventario del material y equipos. Cuidar de que
las dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren siempre en perfecto
estado de funcionamiento y uso.

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos del negociado. Elaborar
los pliegos de condiciones técnicas para las adquisiciones de materiales,
maquinaria y contrataciones de obras y servicios. Recepcionar lo adquirido y
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conformar las facturas correspondientes. Supervisar y controlar los trabajos
contratados a terceros.

- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccion de informes,
proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y
competencias se le requiera.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacion del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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68 - JEFE NEGOCIADO GESTION FINALISTA

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Coordinar y supervisar los trabajos a realizar en su negociado. Colaborar en su
ejecucion si es preciso.

- Coordinar las acciones y actividades a desarrollar en cada programa. Controlar
los recursos asignados. Recoger la informacién necesaria para evaluar los
resultados y proponer a su superior las medidas correctoras necesarias para
alcanzar los objetivos fijados.

- Colaborar en la memoria anual de actividades, estadisticas y publicaciones
relacionadas con las competencias del érea.

- Participar en la elaboracién de programas de actuacion.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: Calendarios, horarios,
permisos, bajas, acomodo en vestuarios, transporte, permanencia en el puesto
de trabajo, rendimiento, etc. comunicando cualquier incidencia al jefe de
seccidn, y en su caso al departamento de personal.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacién del material adscrito al
negociado, llevando puntual inventario del material y equipos. Cuidar de que
las dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren siempre en perfecto
estado de funcionamiento y uso.

- Elaborar los pliegos de condiciones técnicas para la adquisicion de vehiculos,
herramientas, maquinaria y contrataciones de obras y servicios. Recepcionar lo
adquirido y conformar las facturas correspondientes. Supervisar y controlar los
trabajos contratados a terceros asi como las certificaciones de obras.

- Elaborar y dirigir proyectos, informes y propuestas relacionados con su
profesion, competencias y funciones de su negociado.

- Realizar inspecciones en materias relacionadas con su profesién, competencias
y funciones de su negociado.

- Preparar informacidn agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redacciéon de informes,
proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y
competencias se le requiera.

- Llevar a cabo el seguimiento y ejecucion de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local y que afecten a su
negociado.

- Desde su drea de competencia se coordinara con otras dreas cuando se fijen
objetivos globales.
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- Utilizacién de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como el
mantenimiento actualizado de las mismas.

- Elaborar convenios con entidades y colectivos.

- Elaborar proyectos a fin de conseguir subvenciones de caricter auténomo,
estatal o comunitario.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacion del personal a su cargo.

69 - JEFE NEGOCIADO GESTION FINALISTA CON DISPONIBILIDAD

Ademads de las funciones indicadas en el catidlogo n°® 68, este puesto estd sometido a
disponibilidad.

70 - JEFE NEGOCIADO GESTION FINALISTA CON FLEXIBILIDAD

Ademads de las funciones indicadas en el catdlogo n° 68, realiza un horario flexible
de acuerdo con las necesidades del servicio.
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65 - JEFE NEGOCIADO RECAUDACION VOLUNTARIA Y EJECUTIVA

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Coordinar y supervisar los trabajos a realizar en su negociado. Colaborar en su
ejecucion si es preciso.

- Procurar que los asuntos que se les encomienden sean despachados con
regularidad, informar los expedientes que se les encarguen y cuidar el
cumplimiento de los tramites dentro del plazo reglamentario.

- Inspeccionar y activar el curso de los expedientes, dar cuenta a sus superiores
de cualquier retraso y proponer lo conveniente para evitarlo. Dar cuenta de los
expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

- Llevar a cabo el seguimiento y ejecucion de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local y que afecten a su
negociado.

- Preparar informacidn agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

- En su caso, coordinar la realizacidn del proyecto de presupuesto de ingresos y
gastos de la Delegacion. Controlar la ejecucién de dicho presupuesto.

- Control y seguimiento de las entidades colaboradoras en la gestién
recaudatoria (entidades bancarias y empresas prestadoras de servicios de
apoyo a la recaudacion ejecutiva ) para que el servicio se preste, de
conformidad con lo establecido en el pliego de condiciones técnicas que
rigen el respectivo contrato.

- El control y seguimiento de la recaudacién que se realiza a través de las
entidades colaboradoras coordinado los trabajos de proceso y grabacién, en
su caso, de los ficheros de intercambio de informacién. Realizar los cuadres
y conciliacion de cuentas de recaudacion.

- La tramitacién de los expedientes de aplazamiento o fraccionamiento de
pago y de compensaciéon de deudas en periodo voluntario y ejecutivo de
cobro proponiendo lo conveniente para su resolucién.

- Larealizacién de las actuaciones y la emisioén de los documentos necesarios
para la exigencia por el procedimiento de apremio de las deudas que no
hayan sido ingresadas en los plazos reglamentarios proponiendo la
liquidacién de los recargos que correspondan.

- El desarrollo de las actuaciones de busqueda de informacién para la traba,
embargo y realizacién de los bienes y las demds que sean propias del
procedimiento de apremio para conseguir el cobro o aseguramiento de las
deudas.

- El seguimiento y control administrativo de los expedientes ejecutivos
procurando que los procedimientos se tramiten con regularidad, informar
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del desarrollo de los mismos dando cuenta al Tesorero de cualquier retraso y
proponer lo conveniente para evitarlo, de acuerdo con las instrucciones que
reciba.

- La tramitacion de los expedientes de recaudacion ejecutiva, actuaciones de
embargo, traba de bienes y demds actuaciones precisas para el cobro de los
créditos, asi como, cuando corresponda, el levantamieto de bienes
embargados no enajenados.

- Tramitar la expedicion de mandamientos de anotacién preventiva,
cancelacion de cargas y demds documentos necesarios para las actuaciones
recaudatorias ante los Registros Publicos.

- La confeccion de la cuenta de recaudacion.

- La tramitacion de los expedientes para la declaraciéon de créditos
incobrables.

- La tramitacién de los expedientes de revision de fallidos y rehabilitacién
de créditos declarados incobrables.

- Las demas que se le encomienden relacionadas con propuestas y tramitacion
de los expedientes de la Recaudacion Ejecutiva Municipal a excepcién de
la adopcidén de acuerdos.

- En su caso, apoyar al resto de las unidades de la Delegacion en la tramitacion
administrativa de sus necesidades de infraestructura: gastos, material,
fotocopias, mobiliario, dietas, etc.

- Desde su drea de competencia se coordinara con otras dreas cuando se fijen
objetivos globales.

- Utilizacién de hojas de cdlculo y bases de datos informatizadas, asi como el
mantenimiento actualizado de las mismas.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: Calendarios, horarios,
permisos, bajas, acomodo en vestuarios, transporte, permanencia en los
puestos, rendimiento, etc. comunicando cualquier incidencia al jefe de seccidn,
y en su caso al departamento de personal.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacién del material adscrito al
negociado, llevando puntual inventario del material y equipos. Cuidar de que
las dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren siempre en perfecto
estado de funcionamiento y uso.

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos del negociado. Elaborar
los pliegos de condiciones técnicas para las adquisiciones de materiales,
maquinaria y contrataciones de obras y servicios. Recepcionar lo adquirido y
conformar las facturas correspondientes. Supervisar y controlar los trabajos
contratados a terceros.
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- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccion de informes,
proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y
competencias se le requiera.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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71 - JEFE NEGOCIADO SERVICIOS TECNICOS

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Coordinar y supervisar los trabajos a realizar en su negociado. Colaborar en su
ejecucion si es preciso.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: Calendarios, horarios,
permisos, bajas, acomodo en vestuarios, transporte, permanencia en tajos,
rendimiento, etc. comunicando cualquier incidencia al jefe de seccion, y en su
caso al departamento de personal.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacién del material adscrito al
negociado, llevando puntual inventario del material y equipos. Cuidar de que
las dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren siempre en perfecto
estado de funcionamiento y uso.

- Elaborar los pliegos de condiciones técnicas para la adquisicion de vehiculos,
herramientas, maquinaria y contrataciones de obras y servicios. Recepcionar lo
adquirido y conformar las facturas correspondientes. Supervisar y controlar los
trabajos contratados a terceros asi como las certificaciones de obras.

- Elaborar y dirigir proyectos, informes y propuestas relacionados con su
profesion, competencias y funciones de su negociado.

- Preparar informacidn agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

- Realizar inspecciones en materias relacionadas con su profesion, competencias
y funciones de su negociado.

- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccion de informes,
proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y
competencias se le requiera.

- Llevar a cabo el seguimiento y ejecucién de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local y que afecten a su
negociado.

- Desde su drea de competencia se coordinard con otras dreas cuando se fijen
objetivos globales.

- Utilizacién de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como el
mantenimiento actualizado de las mismas.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la

organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.
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72 - JEFE NEGOCIADO SERVICIOS TECNICOS CON DISPONIBILIDAD

Ademads de las funciones indicadas en el catdlogo n® 71, este puesto estd sometido a
disponibilidad.
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76 - JEFE SECCION GESTION ADMINISTRATIVA ECONOMICA CON
DISPONIBILIDAD

Bajo la dependencia jerarquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Programar, dirigir, coordinar y supervisar los trabajos a realizar en la seccidn.
Colaborar en su ejecucion si es preciso.

- Elaborar informes y propuestas relacionados con su profesion, competencias y
funciones de su seccion.

- Preparar informacidn agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

- Procurar que los asuntos que se les encomienden sean despachados con
regularidad, informar los expedientes que se les encarguen y cuidar el
cumplimiento de los tramites dentro del plazo reglamentario.

- Inspeccionar y activar el curso de los expedientes, hacer que los negociados
funcionen con normalidad, dar cuenta a sus superiores de cualquier retraso y
proponer lo conveniente para evitarlo. Dar cuenta de los expedientes a quien
corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

- Llevar a cabo el seguimiento y ejecucion de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local y que afecten a su seccion.

- En su caso, coordinar la realizacion del proyecto de presupuesto de ingresos y
gastos de la seccién. Controlar la ejecucion de dicho presupuesto.

- En su caso, apoyar al resto de las unidades del ayuntamiento en la tramitacion
administrativa de sus necesidades en cuanto a la materia encomendada a la
seccion.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: Calendarios, horarios,
permisos, bajas, acomodo en vestuarios, transporte, permanencia en el puesto,
rendimiento, etc. comunicando cualquier incidencia al director o jefe de
servicio, y en su caso al departamento de personal.

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

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la seccién. Elaborar
los pliegos de condiciones técnicas para las adquisiciones de materiales,
maquinaria y contrataciones de obras y servicios. Recepcionar lo adquirido y
conformar las facturas correspondientes. Supervisar y controlar los trabajos
contratados a terceros.

- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccion de informes,
proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y
competencias se le requiera.
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- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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77 - JEFE SECCION GESTION FINALISTA CON DISPONIBILIDAD

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Programar, dirigir, coordinar y supervisar los trabajos a realizar en su la
seccion. Colaborar en su ejecucion si es preciso.

- [Establecer las acciones y actividades a desarrollar en cada programa.
Determinar y valorar los recursos, internos y externos. Evaluar los resultados y
establecer las medidas correctoras necesarias para alcanzar los objetivos
fijados.

- Preparar informacidn agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

- Elaborar la memoria anual de actividades, emitir estadisticas y elaborar
publicaciones relacionadas con las competencias del drea. Organizar los fondos
documentales del area.

- Tramitar y gestionar las subvenciones procedentes de otros organismos
estatales o autonémicos. Controlar las subvenciones concedidas por el
Ayuntamiento y relacionadas con las competencias de su seccidn.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: Calendarios, horarios,
permisos, bajas, acomodo en vestuarios, transporte, permanencia en el puesto
de trabajo, rendimiento, etc. comunicando cualquier incidencia al jefe de
servicio, y en su caso al departamento de personal.

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

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la seccion. Elaborar
los pliegos de condiciones técnicas para la adquisicion de suministros y la
contratacion de obras y servicios. Recepcionar lo adquirido y conformar las
facturas correspondientes. Supervisar y controlar los trabajos contratados a
terceros.

- Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion,
competencias y funciones de su seccion.

- Realizar inspecciones en materias relacionadas con su profesién, competencias
y funciones de su seccion.

- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccion de informes,
proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y
competencias se le requiera.

- Llevar a cabo el seguimiento y ejecucion de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local y que afecten a su seccidn.
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- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o

actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.
Este puesto estd sometido a disponibilidad.
78 - JEFE SECCION GESTION FINALISTA CON GRAN DISPONIBILIDAD

Ademas de las funciones indicadas en el catdlogo n° 77, al ocupante del puesto puede serle
exigido el cumplimiento de una jornada de hasta 40 horas en computo semanal, pero en
todo caso debe estar previamente programada en calendario. La programacién establecida
puede variarse ocasionalmente segin las necesidades inmediatas del servicio en cualquier
momento. El ocupante del puesto no recibird retribucidon alguna en concepto de horas
extraordinarias.

141

Delegacion de Personal L



Catélogo de puestos de trabajo y definicion de funciones Anexo V

80 - JEFE SECCION SERVICIOS TECNICOS CON DISPONIBILIDAD

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Programar, dirigir, coordinar y supervisar los trabajos a realizar en su seccion.
Colaborar en su ejecucion si es preciso.

- Preparar los partes de trabajo para los técnicos y encargados de su seccion.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: Calendarios, horarios,
permisos, bajas, acomodo en vestuarios, transporte, permanencia en tajos,
rendimiento, etc. comunicando cualquier incidencia al jefe de servicio, y en su
caso al departamento de personal.

- Preparar informacidn agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

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

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la seccion. Elaborar
los pliegos de condiciones técnicas para la adquisicion de vehiculos,
herramientas, maquinaria y contrataciones de obras y servicios. Recepcionar lo
adquirido y conformar las facturas correspondientes. Supervisar y controlar los
trabajos contratados a terceros asi como las certificaciones de obras.

- Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion,
competencias y funciones de su seccion.

- Realizar inspecciones en materias relacionadas con su profesion, competencias
y funciones de su seccion.

- Apoyar a los restantes servicios técnicos municipales en la redaccién de
informes, proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y

competencias se le requiera.

- Llevar a cabo el seguimiento y ejecucién de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local y que afecten a su seccion.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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79 - JEFE SECCION SERVICIOS TECNICOS CON GRAN DISPONIBILIDAD

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Programar, dirigir, coordinar y supervisar los trabajos a realizar en su seccion.
Colaborar en su ejecucion si es preciso.

- Preparar los partes de trabajo para los técnicos y encargados de su seccion.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: Calendarios, horarios,
permisos, bajas, acomodo en vestuarios, transporte, permanencia en tajos,
rendimiento, etc. comunicando cualquier incidencia al jefe de servicio, y en su
caso al departamento de personal.

- Preparar informacidn agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

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

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la seccion. Elaborar
los pliegos de condiciones técnicas para la adquisicion de vehiculos,
herramientas, maquinaria y contrataciones de obras y servicios. Recepcionar lo
adquirido y conformar las facturas correspondientes. Supervisar y controlar los
trabajos contratados a terceros asi como las certificaciones de obras.

- Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion,
competencias y funciones de su seccion.

- Realizar inspecciones en materias relacionadas con su profesion, competencias
y funciones de su seccion.

- Apoyar a los restantes servicios técnicos municipales en la redaccién de
informes, proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y
competencias se le requiera.

- Llevar a cabo el seguimiento y ejecucién de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local y que afecten a su seccion.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacion del personal a su cargo.

El ocupante del puesto debe estar localizable en el horario en el que el personal de su
servicio esté activo, atendiendo, dentro de sus responsabilidades, a las incidencias del
mismo. En ninglin caso recibird retribucion en concepto de horas o servicios
extraordinarios.
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81 - JEFE SECCION SERVICIOS TECNICOS INFORMATICA

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, realiza las
siguientes tareas:

- Participar en la elaboracion y ejecucién de los planes de informaética, tanto de
cardcter anual como plurianual y efectuar el seguimiento de los mismos.

- Programar, dirigir, coordinar y supervisar la labor de analistas y
programadores, desarrollando nuevas aplicaciones, mejorando las existentes e
implantando y manteniendo las generadas por empresas externas, de acuerdo
con el plan informadtico y los métodos operativos establecidos.

- Representar al Ayuntamiento en los eventos informatico-técnicos a los que
asista. Actuar como interlocutor en temas informaticos frente a entidades (Caja
Madrid, Universidades, TAO, etc.).

- Analizar las necesidades de los usuarios, consultdndoles, para determinar las
configuraciones y aplicaciones y prever futuras orientaciones del desarrollo y
preparar andlisis de costo/beneficio.

- Analizar las especificaciones funcionales que deben cumplir las nuevas
aplicaciones y sus implicaciones organizativas, estableciendo un plan de
implantacion.

- Supervisar la documentacién funcional y de operatoria emitida.
- Preparar informacidn agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

- Planificar el mantenimiento y optimizacién de las aplicaciones ya implantadas,
adecuiandolas a las necesidades cambiantes de los usuarios y a las
modificaciones de hardware y/o software bésico del equipo.

- Gestionar los diferentes contratos de mantenimiento de los equipos
informéticos municipales, asi como de las aplicaciones y productos que lo
requieran.

- Establecer los requerimientos en horas/hombre y recursos de cada actividad a
realizar, evaluando con la periodicidad que se le requiera el grado de
cumplimiento de los planes y la eficacia de los recursos empleados.

- Coordinar junto con el responsable del sistema la puesta en explotacion de las
aplicaciones desarrolladas por el propio departamento o adquiridas a empresas
externas, redactando las normas y documentacién necesaria para su uso por los
operadores.

- Gestionar los diferentes expedientes de contratacion de equipos y productos
informaticos, redactando los pliegos de condiciones técnicas, asi como los
informes de adjudicacion.

- Mantener actualizados sus conocimientos y los de los analistas acerca de los
principios y métodos informdticos, los sistemas de comunicacidn, el
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tratamiento de la informacion, la arquitectura de los ordenadores, el desarrollo
y mantenimiento de programas y soportes logicos, la estructura y
sistematizacion de datos, las bases de datos, los algoritmos, la inteligencia
artificial, la robdtica, y en general los adelantos que puedan contribuir a una
mejor prestacion de los servicios.

- Estudiar los manuales de los sistemas operativos empleados, asi como los de
los productos de software utilizados.

- Llevar a cabo el control de personal: Horarios, permisos, bajas, puntualidad,
faltas de asistencia, rendimientos, etc. Comunicando cualquier incidencia al
director del departamento.

- Participar en el andlisis organico y funcional.

- Asegurar la formacion de los usuarios en las aplicaciones desarrolladas y
adquiridas por el servicio.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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82 - JEFE SERVICIO SERVICIOS TECNICOS

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, realiza las
siguientes funciones:

- Planificar, programar, dirigir, coordinar y supervisar el servicio de acuerdo con
las lineas de actuacién diseiadas por la Corporacién. Elaborar y proponer los
planes de actuacion a corto, medio y largo plazo. Colaborar en su ejecucion si
es preciso. Elaborar memorias anuales de evaluacion.

- [Establecer y dirigir los procedimientos operativos y administrativos del
servicio.

- Desarrollar funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta, y
realizar actividades para las que capacita especificamente un titulo superior.

- Representar al departamento en sus relaciones de trabajo con otros
departamentos del Ayuntamiento o con terceros.

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos del servicio. Controlar la
gestion y administracion del presupuesto. Proponer e informar las distintas
adquisiciones asi como los servicios suministrados desde el exterior. Elaborar
propuestas de gastos, proyectos y pliegos de condiciones técnicas. Recepcionar
las adquisiciones, firmar las certificaciones y conformar las correspondientes
facturas. Representar técnicamente al Ayuntamiento en sus relaciones con las
casas suministradoras. Vigilar los gastos y asegurar la utilizacién racional de
los recursos.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacién del material adscrito al
servicio, llevando puntual inventario del material y equipos. Cuidar de que las
dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren siempre en perfecto
estado de funcionamiento y uso. Proponer la normativa de utilizacién de los
recursos.

- Llevar a cabo el control de personal: Horarios, permisos, bajas, puntualidad,
faltas de asistencia, rendimientos, etc. Comunicando cualquier incidencia al
departamento de personal.

- Proponer la seleccion del personal.

- Proponer los programas de formacion y reciclaje del personal a su cargo.

- Preparar informacidn agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

- Elaborar y dirigir proyectos. Realizar inspecciones en materias relacionadas
con su profesién y con las competencias y funciones de su servicio.

- Apoyar a los restantes servicios técnicos municipales en la redaccién de
informes, proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y
competencias se le requiera.
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Llevar a cabo el seguimiento y ejecucidon de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local y que afecten a su servicio.

Elaborar Pliego de Condiciones Técnicas para la redaccidon de proyectos y
contratos de asistencia técnica.

Gestionar ante la Administracion Publica, con desplazamiento a los distintos
organismos asuntos relacionados con el Servicio.

Asistencia a Comisiones cuando sus superiores lo consideren necesario.
Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la

organizacién municipal.

Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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83 - LIMPIADOR INSTALACIONES Y DEPENDENCIAS

En dependencia directa de los capataces de su servicio, realiza las tareas necesarias
para limpiar y mantener en buen orden los locales y mobiliario de despachos, pasillos,
recepciones, terrazas, aulas, gimnasios, escaleras, servicios, duchas, y dependencias
municipales en general. Sus tareas incluyen las siguientes:

- Barrido y fregado de suelos.

- Limpieza de papeleras y ceniceros.

- Recogida de toallas, batas, etc.

- Limpieza de mobiliario y enseres.

- Utilizacién de maquinas tales como limpiadoras, aspiradoras y enceradoras.

- Solicitud al capataz de ttiles y productos de limpieza.

- Deposito de productos en los lugares que se le indiquen para su recogida por el
servicio pertinente.

- Colaborar en el ahorro energético apagando luces, cerrando grifos de agua,
ventanas, etc., y dando avisos de las averias detectadas.

150 - LIMPIADOR INSTALACIONES Y DEPENDENCIAS NOCTURNO

Ademds de las funciones indicadas en el catidlogo n°® 83, trabajan en periodo
nocturno.

152 - LIMPIADOR INSTALACIONES Y DEPENDENCIAS NOCTURNO
JORNADA

Ademads de las funciones indicadas en el catdlogo n° 83, trabajan media jornada en
computo semanal. Segtin calendario trabajan en periodo nocturno, domingos y festivos
en los que haya establecido servicio.

151 - LIMPIADOR INSTALACIONES Y DEPENDENCIAS %2 JORNADA
Ademas de las funciones indicadas en el catdlogo n° 83, Trabajan media jornada

en computo semanal. Segin calendario trabajan domingos y festivos en los que haya
establecido servicio.
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131 - MEDICO PISCINAS

Bajo la dependencia jerdrquica y funcional del Director/a de la Piscina de
verano, desarrolla las funciones siguientes:

- Atenciéon médica y primeros auxilios a los usuarios de la piscina y al
personal de la misma, brindando cuidados y tratamientos y administrando
remedios y medicamentos.

- Atender el libro de registro de incidencias y redactar cuantos informes se le
requieran por parte de la direccion, referente a cualquier asunto relacionado

con la atencion médica y prevencion de los usuarios.

- Participar en reconocimientos médicos y pruebas médicas de usuarios y
trabajadores municipales.

- Participar en campaifias de prevencion de enfermedades y accidentes.

- Participar en la supervision del control de las condiciones sanitarias de las
instalaciones que le sean requeridas.

- Informar de las incidencias del servicio, estado del botiquin, necesidades de
material y medicamentos. Realizar estadisticas. Colaborar con otros

profesionales en la programacién y evaluacion de actividades.

- Proponer indicadores de evaluacion del rendimiento de las actividades en las
que participen.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacion del personal a su cargo.
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130 - MONITOR CAPATAZ

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Distribuir, organizar y supervisar los trabajos a realizar por el colectivo a
sus 6rdenes, indicando la forma y medios a emplear y velando por la calidad
de los trabajos realizados.

- Responsabilizarse de la seguridad, higiene y organizacién del personal,
ordenando al personal a su cargo y a los alumnos la utilizacién de los
medios de proteccién e instando la utilizacion de medidas disciplinarias para
aquellos que hicieran caso omiso. Responsabilizarse de los medios
materiales y mecdnicos a su cargo. Efectuar el recuento e inventario de
dichos medios y prever su reposicion necesaria. Elaborar solicitudes de
pedido.

- Llevar a cabo el control en cuanto a calendarios, horarios, acomodo en
vestuarios, transporte, permanencia en tajos, rendimiento, etc. del personal a
su cargo.

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

- Interpretar planos de conjunto y de detalle. Realizar mediciones, despieces,
previsiones y valoraciones econdémicas de horas y materiales.

- Preparar los informes que en funcién con su cometido le sean solicitados
por el encargado del servicio.

- Cuidar de que las dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren
siempre en perfecto estado de funcionamiento y uso. Detectar desperfectos
y/o malas condiciones, procediendo a informar de los mismos al encargado
del servicio.

- Impartir formacién tedrico-practica de la materia especifica de su profesion
a los alumnos que tenga asignados.

- Debera hallarse presente en el inicio y fin de las actividades del personal a
su cargo, asi como atender las incidencias que se produzcan con motivo de
la realizaciéon de trabajos por personal a su mando o por empresas
contratadas para asuntos relacionados con su servicio.

- Cooperar en la elaboracion y desarrollo de los planes de formacidn,
desarrollando los temas, las actividades, contenidos dentro de los programas
formativos, y practicas de conformidad a su formacién y experiencia, y a las
necesidades y posibilidades de los alumnos.

- Supervisar y participar en el desarrollo de las actividades complementarias
destinadas a desarrollar las aptitudes de los alumnos-trabajadores.
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Evaluar de forma periddica y hacer el seguimiento de los progresos de los
alumnos mediante la observacion directa y la realizaciéon de pruebas o
examenes.

Informar a los responsables del programa sobre los resultados obtenidos y
los problemas detectados.

Preparar informes docentes y material de trabajo asi como desarrollar
apuntes, ejercicios practicos, etc., de acuerdo a los programas formativos

establecidos en cada proyecto.

Supervisar el perfecto desarrollo y aplicaciéon de los programas formativos,
asi como de las practicas y objetivos de obra planteados.

Mantener al dia los conocimientos respecto a los avances pedagdgicos y
profesionales relacionados con su drea de ensefianza.

Participar en las publicaciones y estudios organizados por la delegacion.

Organizar y controlar los trabajos a realizar por los alumnos-trabajadores y
equipos en cada programa.
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133 - MOZO VESTUARIO PISCINAS DE VERANO

En dependencia jerdrquica del capataz de conserjes y funcional del director de la
piscina desarrolla las siguientes funciones:

- Atenciodn a los usuarios de los vestuarios, recogida y entrega de prendas u otros
objetos (cascos, gafas, radios, etc.).

- Vigilancia y custodia de los vestuarios, prendas y objetos.
- Limpieza de aseos y vestuarios. Limpieza de praderas, lavapiés y playas.

- Vigilancia del cumplimiento por parte de los usuarios del centro de la
normativa establecida, requiriendo su cumplimiento cuando sea necesario.

- Control de accesos y puertas, solicitando en su caso, a la identificacién
personal del visitante.

- Apertura y cierre de las puertas de acceso en los horarios establecidos,
cuidando del estado de los mismos a su cierre (puertas interiores, ventanas,
luces, agua, gas, alarmas, calefaccion, grifos, etc.).

- Encender, regular y apagar: luces, agua, calefaccidn, aire acondicionado, y
alarmas durante las fechas y horas que se determinen. Peticién de suministro de
combustibles.

- Custodia y disposicion de las llaves de despachos, aulas, laboratorios,
gimnasios, archivos, almacenes, etc.

- Ejecucién de encargos y recados fuera o dentro del centro, recogida y envio de
entregas y avisos relacionados con la actividad del centro dentro del término
municipal.

- Trasladar dentro de las dependencias del centro: (Mobiliario, hasta 20 kg.)
material, enseres, utensilios o documentos.

- Atencidn e informacion al puiblico sobre localizacién de personas, lugares y
otros aspectos relacionados con el centro. Atencidn al teléfono.

- Atencién al personal del centro y 6rganos de direccion de los centros.

- Realizacién de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de
reprografia, multicopistas o fotocopiadoras.

- Detectar averias y/o pequefios desperfectos de los edificios y proceder a su
reparacion cuando no se requieran conocimientos especializados (Tales como:
Reposicion de lamparas y cebadores, fusibles, arreglo de cisternas, grifos,
persianas, cerraduras, pomos.). En caso de requerirse conocimientos
especializados, proceder a comunicar al capataz los desperfectos y averias
existentes, mediante los procedimientos que se habiliten al efecto.
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- Sacar y recoger cubos de basura.

- Comprobar y controlar los calendarios de actividades.

- Dar informes de las deficiencias y averias detectadas.

- En caso de accidente o enfermedad de alumnos, profesores, usuarios del centro
o visitantes, prestar asistencia dentro de las posibilidades que ofrezca el
botiquin del centro, dando aviso si fuese necesario a personal especializado.

- Realizara otros trabajos de conserjeria, tales como anotacion de direcciones en
sobres, ensobrado, archivo, recogida y reparto de impresos y preparacion de

listas.

Estin sometidos, segin calendario, a turnos de mafiana y tarde, incluyendo
sabados, domingos y festivos.
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85 - OFICIAL

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla con total
dominio de los trabajos propios de su especialidad las siguientes funciones:

- Distribuir y supervisar los trabajos a realizar por la cuadrilla a su cargo,
compuesta por un nimero de trabajadores no superior a cinco, velando por la
calidad de los mismos.

- Colaborar ocasionalmente en aquellos trabajos que pertenezcan a
especialidades conexas a la propia, cuando se le requiera y segin las
necesidades del servicio.

- Responsabilizarse de la seguridad e higiene y organizacién del personal de la
cuadrilla, asi como de los medios materiales a su cargo.

- Controlar la permanencia y rendimiento en el tajo de los operarios a su cargo.

- Remitir partes diarios al capataz, indicando trabajos realizados, horas
invertidas, materiales empleados, control del personal a su cargo e incidencias
del servicio.

- Interpretar planos y croquis. Realizar mediciones y valoraciones de materiales
y mano de obra a emplear.

- Cubrird las ausencias del Capataz cuando se determine previa autorizacién de
la Delegacion de Personal y siguiendo los tramites establecidos en el Convenio
(Art. 64), mientras se realizan los procesos administrativos correspondientes a
la cobertura de la plaza o puesto establecidos en el convenio colectivo
percibiendo en este caso la diferencia de retribuciones que le corresponda.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacion del personal a su cargo.
87 - OFICIAL MANTENIMIENTO VEHICULOS

Ademas de las funciones indicadas en el catdlogo n® 85, segtin calendario, estan
sometidos a turnos que incluyen el trabajo en sabado.

Por necesidades urgentes del servicio, se podrd requerir su presencia fuera del
horario previsto. La jornada en computo semanal no rebasa las 35 horas.

90 - OFICIAL OFICIOS (FIESTAS + GUARDIAS)
Ademas de las funciones indicadas en el catdlogo n° 85, segtin calendario,
se encontrara disponible y localizable en cualquier momento de las jornadas en que se

encuentre de guardia.

Durante las jornadas que se determinen en calendario como "Fiestas y
Semanas Culturales" podra modificarse la jornada segtin los turnos que se establezcan.
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86 - OFICIAL ALMACEN

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Recibir, almacenar y entregar herramientas, piezas de recambio, repuestos,
materiales, vestuario y equipos diversos, llevando los registros pertinentes.

- Llevar el inventario de las existencias y verificar las entradas y salidas.

- Responsabilizarse de los medios materiales y mecanicos a su cargo. Efectuar el
recuento e inventario de dichos medios.

- Detectar desperfectos y/o malas condiciones procediendo a informar de los
mismos a su superior inmediato.

- Cubrird las ausencias del Jefe de Almacén cuando se determine previa
autorizacion de la Delegacion de Personal y siguiendo los tramites establecidos
en el Convenio (Art. 64), mientras se realizan los procesos administrativos
correspondientes a la cobertura de la plaza o puesto establecidos en el convenio
colectivo percibiendo en este caso la diferencia de retribuciones que le
corresponda.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Segtin calendario, se encontrara disponible y localizable en cualquier momento de
las jornadas en que se encuentre de guardia.
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88 - OFICIAL MAQUINARIA AUXILIAR

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las siguientes
tareas:

- Operacion de las maquinas a su cargo.

- Mantenimiento y conservacion de la maquinaria, ajuste, engrase, reposicion de
consumibles, sustitucién de piezas y recambios y limpieza.

- Reparacién de las averias mas comunes.

- Control de existencias de consumibles y recambios, y realizacién de pedidos
con la antelacién suficiente para garantizar su reposicion. Remision de
inventarios periddicos a sus superiores.

- Remitir partes diarios a sus superiores, indicando trabajos realizados, horas
invertidas, materiales empleados e incidencias del servicio.

- Cubrird las ausencias del Capataz cuando se determine previa autorizacién de
la Delegacion de Personal y siguiendo los tramites establecidos en el Convenio
(Art. 64), mientras se realizan los procesos administrativos correspondientes a
la cobertura de la plaza o puesto establecidos en el convenio colectivo
percibiendo en este caso la diferencia de retribuciones que le corresponda.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.
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89 - OFICIAL MAQUINARIA AUXILIAR PISCINAS

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las siguientes
tareas:

- Operacion de las maquinas a su cargo.

- Mantenimiento y conservacion de la maquinaria, ajuste, engrase, reposicion de
consumibles, sustitucién de piezas y recambios y limpieza.

- Reparacién de las averias mas comunes.

- Control de existencias de consumibles y recambios, y realizacién de pedidos
con la antelacién suficiente para garantizar su reposicion. Remision de
inventarios periddicos a sus superiores.

- Remitir partes diarios a sus superiores, indicando trabajos realizados, horas
invertidas, materiales empleados e incidencias del servicio.

- Cubrird las ausencias del Capataz cuando se determine previa autorizacién de
la Delegacion de Personal y siguiendo los tramites establecidos en el Convenio
(Art. 64), mientras se realizan los procesos administrativos correspondientes a
la cobertura de la plaza o puesto establecidos en el convenio colectivo
percibiendo en este caso la diferencia de retribuciones que le corresponda.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Estin sometidos, segin calendario, a turnos de mafiana y tarde, incluyendo sdbados,
domingos y festivos.
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144 - OFICIAL MAYOR

Bajo la dependencia jerdrquica que del Secretario de la Corporacidn, desarrolla las
siguientes tareas:

Colaboracién inmediata y auxilio al puesto de trabajo de Secretaria de la
Corporacién

Sustitucion del Secretario/a General, en los casos de vacantes, ausencia,
enfermedad o abstencién legal o reglamentaria.

Las funciones de fe publica y asesoramiento legal preceptivo, respecto de
Juntas, Organos o Entidades dependientes de la Corporacion distintas del
Alcalde, Pleno o Junta de Gobierno Localdecisoria, que le sean
encomendadas por la Corporacién a propuesta del titular de la Secretaria y
actuando como delegado de éste.

Desempeifiar las funciones de jefatura o coordinacidn de las unidades juridicas
y administrativas que la Corporacién decida encomendarle.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar los trabajos a realizar en la Oficialia
Mayor. Llevar a cabo el control de personal, horarios, permisos, bajas,
puntualidad, rendimiento, comunicando cualquier incidencia al departamento
de personal.

Proponer los programas de formacion y reciclaje del personal a su cargo.

Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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153 — OFICIAL OFICIOS FORMACION PARA EL EMPLEO

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla con
total dominio de los trabajos propios de su especialidad las siguientes funciones:

- Distribuir y supervisar los trabajos a realizar por la cuadrilla a su cargo.

- Colaborar ocasionalmente en aquellos trabajos que pertenezcan a
especialidades conexas a la propia, cuando se le requiera y segun las
necesidades del servicio.

- Responsabilizarse de la seguridad e higiene y organizacién del personal de la
cuadrilla, asi como de los medios materiales a su cargo.

- Controlar la permanencia y rendimiento en el tajo de los trabajadores a su
cargo.

- Remitir partes diarios al capataz, indicando trabajos realizados, horas
invertidas, materiales empleados, control del personal a su cargo e
incidencias del servicio.

- Interpretar planos y croquis. Realizar mediciones y valoraciones de
materiales y mano de obra a emplear.

- Vigilar y supervisar a los alumnos en los talleres, lugares de practicas y
trabajo si procediera, para el perfecto desarrollo y aprendizaje de las tareas
impartidas.

- Dar la informacién necesaria a sus superiores, para evaluar los progresos de
los alumnos, mediante la observacion directa o el empleo de fichas
evaluativas.

- Mantener reuniones de coordinacion, evaluacién y seguimiento de formacion
y trabajo con sus superiores si fuera necesario.

- Informar a los responsables de los programas sobre los resultados obtenidos
y los problemas detectados.

- Participar en los programas y actividades complementarias destinados a
desarrollar las aptitudes de los alumnos.

- Desarrollar los supuestos practicos preparados y programados, supervisando
su realizacion de forma adecuada y precisa por parte de los alumnos.

- Mantener al dia los conocimientos respecto a los avances pedagdgicos y
profesionales relacionados con su édrea de trabajo.
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91 - OFICIAL POLICIA MUNICIPAL

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las siguientes
funciones:

- Organizar, programar, dirigir y controlar el Servicio de Policia Local, en base a
las lineas de actuacién disefiadas por los 6rganos de gobierno competentes y
dentro del marco legal vigente.

- Preparar las ordenes de trabajo y estructurar los servicios, designando el
personal que ha de integrar cada una de las unidades y servicios, supervisando
y dictando las normas de actuacion adecuadas en cada caso.

- Exigir a todos sus subordinados el cumplimiento de sus deberes, sin perjuicio
de las atribuciones que correspondan a cada funcionario.

- Llevar a cabo el control de personal: Horarios, permisos, bajas, puntualidad,
faltas de asistencia, rendimientos, etc. Comunicando cualquier incidencia al
departamento de personal.

- Formar parte de cuantos 6rganos le correspondan en razon de su cargo: Juntas
Locales de Seguridad, Proteccidon Civil, etc.

- Mantener el necesario grado de comunicacion con la Jefatura de otras Fuerzas
y Cuerpos de Seguridad asi como con la Jefatura Provincial de Tréfico y los
Organos de Proteccion Civil, en orden a una eficaz colaboracién en materia de
seguridad y proteccion ciudadanas.

- Informar y asesorar a los 6rganos de gobierno, sobre el funcionamiento y
organizacion de los servicios, estime oportuno o le sean requeridos.

- Emitir informes a requerimiento de otros servicios municipales cuando sean
necesarios en la tramitacion de expedientes administrativos.

- Elaborar estadisticas mensuales de las actuaciones de la Policia Local, redactar
la memoria anual.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacién del material adscrito al
servicio, llevando puntual inventario del material equipos y vehiculos.

- Coordinar la actuacién de la Policia Local con el resto de los servicios del
Ayuntamiento.

- Coordinar y dirigir cuantas actuaciones de Proteccion y Seguridad Ciudadanas
se encomienden a la Policia Local.

- Proponer modelos organizativos que definan la estructura de funcionamiento
idonea, en base a los objetivos que se establezcan.

- Realizar proyecto de presupuesto de ingresos y gastos del servicio. Controlar la
gestion y administracion del presupuesto. Elaborar propuestas de gastos y
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pliegos de condiciones técnicas. Recepcionar las adquisiciones y conformar las
correspondientes facturas.

- Proponer los programas de formacién y reciclaje del personal a su cargo
realizando el seguimiento de su cumplimiento.

- Proponer al Alcalde la iniciacion de procedimientos disciplinarios a los
miembros del Cuerpo, cuando la actuacién de los mismos asi lo requiera, y la
concesion de distinciones a las que el personal del Cuerpo se haga acreedor.

- Proponer y la ordenacion y sefializacion del trafico en el término municipal.

- Proponer y llevar a cabo actuaciones de educacion vial.

- Acompaiiar a la Corporacién en aquellos actos publicos en que ésta concurra y
sea requerido para ello.

- Acudir, en cuanto tenga conocimiento de ello, al lugar de todo suceso grave,
disponiendo la prestacion de los servicios y adoptando las medidas necesarias,
informando inmediatamente a sus superiores, especialmente cuando la
magnitud del caso lo requiera.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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92 - OFICIAL SONIDO E ILUMINACION

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla con total
dominio de los trabajos propios de su especialidad las siguientes funciones:

- Distribuir y supervisar los trabajos a realizar por la cuadrilla a su cargo,
compuesta por un nimero de trabajadores no superior a cinco, velando por la
calidad de los mismos.

- Colaborar ocasionalmente en aquellos trabajos que pertenezcan a
especialidades conexas a la propia, cuando se le requiera y segin las

necesidades del servicio.

- Responsabilizarse de la seguridad e higiene y organizacién del personal de la
cuadrilla, asi como de los medios materiales a su cargo.

- Controlar la permanencia y rendimiento en el tajo de los operarios a su cargo.
- Remitir partes diarios al capataz, indicando trabajos realizados, horas
invertidas, materiales empleados, control del personal a su cargo e incidencias

del servicio.

- Interpretar planos y croquis. Realizar mediciones y valoraciones de materiales
y mano de obra a emplear.

- Utilizacién de mesas de sonido e iluminacion.

- Dirigira y realizard el montaje de los equipos de sonido e iluminacién propios
de los actos que organice el Ayuntamiento o en las dependencias municipales.

- Colaborard en el montaje y desmontaje de equipos de sonido e iluminacion
ajenos en los actos que se organicen en el municipio.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacion del personal a su cargo.

Su calendario se fija segin programacion, pudiendo incluir turnos, trabajo en
festivos y desplazamiento de jornada.
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132 - PEON LIMPIAFONDOS

Bajo la dependencia jerdrquica y funcional del capataz de mantenimiento, desarrolla
las funciones siguientes:

- Realizardn labores de limpieza de fondos de los vasos, toma de muestras,
llenado y vaciado de pediluvios.

- Suministro de productos quimicos a la sala de maquinas.
- Limpieza de la sala de maquinas.

- Trabajos de mantenimiento general en toda la instalacién bajo la supervision
del oficial de turno, o del propio capataz.

- Ayuda técnica al oficial en todos los trabajos propios de mantenimiento de
la instalacion.

- Limpieza y mantenimiento de las maquinas y herramientas asignadas para el
desarrollo del trabajo.

- Traslado dentro de la instalacion o entre instalaciones de mobiliario,
enseres, material, bidones, utensilios, etc., hasta 25 kilogramos
excepcionalmente.

- Remitird cualquier anomalia de la instalacién, verbal y/o por escrito, al
oficial de turno.
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93 - PEON SERVICIOS GENERALES
A las ordenes directas del oficial y/o capataz, desarrolla las siguientes funciones:

- Ejecutar tareas sencillas y rutinarias que no requieren especializacion, si no tan
sélo el conocimiento y uso de las herramientas mas elementales, desarrollando
principalmente un cierto esfuerzo fisico exigiendo poca o ninguna experiencia
ni conocimiento previos del trabajo.

- Ejecutar las tareas propias de la limpieza de las vias publicas.

- Colaborar ocasionalmente con otros servicios en trabajos de las caracteristicas
indicadas.

- Traslado dentro de las dependencias del centro o entre dependencias
municipales: Mobiliario, material, enseres, utensilios o0 documentos (Hasta 25
kgr. excepcionalmente).
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94 - PEON SERVICIOS MANTENIMIENTO

A las ordenes directas del oficial y/o capataz de su servicio, o de quien
orgdnicamente se determine, desarrolla con conocimientos generales del oficio las
siguientes tareas:

- Ayudar en la preparacién del tajo.

- Utilizar todo tipo de herramientas, maquinaria y ttiles del oficio.

- Ayudar al oficial y ayudantes en forma directa en los trabajos de la
especialidad mas sencillos y rutinarios que requieran principalmente un

esfuerzo fisico.

- Colaborar ocasionalmente con otros servicios en trabajos de las caracteristicas
indicadas.

- Por necesidades del servicio podrdn ser destinados a cualquier oficio a fin de
que realicen las tareas mds sencillas que solamente requieran esfuerzo fisico,
que el oficial les encomiende.
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95 - PROFESOR ESCUELA MUSICA

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Colaborar en la memoria anual de actividades, estadisticas y publicaciones
relacionadas con las competencias del drea.

- Participar en la elaboracién de programas de actuacion.

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

- Idear, modificar o implantar planes de instrucciéon y ensefianza, y preparar
programas y actividades de conformidad con su formacién académica,

experiencia, y las necesidades y posibilidades de los alumnos.

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

- Participar en la seleccién de alumnos.

- Evaluar los progresos de los alumnos mediante la observacion directa y el
establecimiento de pruebas o exdmenes.

- Alentar el desarrollo personal de los alumnos.

- Comunicar a los padres, profesores encargados, psicélogos, terapeutas o
responsables, en su caso, los resultados obtenidos y los problemas detectados.

- Preparar informes escolares y docentes.
- Preparar material de trabajo, apuntes, ejercicios practicos, etc.

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

- Acompaiiar a los alumnos en los desplazamientos, actuaciones y visitas, que se
realicen relacionados con los objetivos de la ensefianza impartida.

- Vigilar y supervisar a los alumnos en las aulas o locales en que se impartan las
enseflanzas o se realicen exdmenes, pruebas y actividades.

- Mantener al dia los conocimientos respecto a los avances pedagdgicos y
profesionales relacionados con su drea de ensefianza.

- Participar en las publicaciones y estudios organizados por la delegacion.
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Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccidon de informes,
proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y
competencias se le requiera.

Llevar a cabo el seguimiento y ejecucidn de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local y que afecten a la Escuela.

Adaptar o arreglar partituras musicales para determinados instrumentos o
conjuntos instrumentales o para su ejecucion en circunstancias particulares.

Tocar uno o varios instrumentos musicales en calidad de solista 0 de miembro
de la banda municipal.

Realiza un horario flexible de acuerdo con la programacion establecida y las
necesidades inmediatas del servicio.
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96 - PROGRAMADOR INFORMATICO

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, realiza las
siguientes tareas:

- A partir del andlisis realizado, preparar grificos y diagramas sistemdticos para
describir en términos logicos el ordenamiento de las labores y determinar en
que secuencias habra que proceder al registro de datos y a su tratamiento.

- Desarrollar los programas recurriendo a lenguajes de programacion de distintos
niveles, basandose en las especificaciones determinadas por los analistas y jefe
de programacion y proceder a la prueba de los programas para eliminar
deficiencias y errores, proporcionando documentacién detallada.

- Mantener actualizados los programas y emitir la documentacién pertinente que
refleje las variaciones relativas a los datos e informaciones que se pueden
registrar y los resultados que se pueden obtener, asi coma las que se refieran a
cambios de configuracion.

- Asesorar a los usuarios de las aplicaciones en su puesta en marcha,
participando en la formacién de los mismos.

- Realizar el mantenimiento y mejora y seguimiento de las aplicaciones que se le
encomienden, estudiando los requerimientos de los usuarios y solucionando los
problemas planteados.

- Brindar asistencia técnica a los usuarios de microordenadores y de sistemas de
programacion normalizados. Instalacién de aplicaciones en microordenadores y
su mantenimiento. Formacion de usuarios.

- Mantener actualizados sus conocimientos acerca de los principios y métodos
informaticos, los sistemas de comunicacion, el tratamiento de la informacion,
la arquitectura de los ordenadores, el desarrollo y mantenimiento de programas
y soportes ldgicos, la estructura y sistematizacion de datos, las bases de datos,
los algoritmos, la inteligencia artificial, la robdtica, y en general los adelantos
que puedan contribuir a una mejor prestacion de los servicios.

- Estudiar los manuales de los sistemas operativos empleados, asi como los de
los productos de software utilizados.

- Realizar el seguimiento del rendimiento de las aplicaciones.
- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o

actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.
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98 - SARGENTO EXTINCION DE INCENDIOS
Realizar en colaboracion con el oficial, y bajo su supervision, las funciones de:

- Preparar las ordenes de trabajo y estructurar los servicios, supervisando y
dictando las normas de actuacién adecuadas en cada caso.

- Intervenir directamente en todos los sucesos y hechos de cierta relevancia,
dirigiendo las actuaciones y tomando parte de las mismas.

- Elaborar partes diarios de incidencias.

- Preparar informacidn agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

- Controlar el personal asignado: permisos, bajas, puntualidad, falta de
asistencia, rendimientos, etc. Comunicando cualquier incidencia al oficial de

bomberos o en su caso al suboficial.

- Responsabilizarse del correcto uso y perfecta conservacion del material y
vehiculos del servicio. Informar de su estado, conservacion y necesidades.

- Informar de las intervenciones destacadas e incidencias del servicio.

- Supervisar las practicas del personal a su cargo.

- Sustituir al oficial y asumir sus funciones.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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99 - SARGENTO POLICIA MUNICIPAL

En dependencia directa del suboficial o en su caso del oficial de policia desarrolla, ademéas
de las establecidas de forma genérica para el agente, las siguientes funciones:

- Exigir a todos sus subordinados el cumplimiento de las obligaciones que
tengan encomendadas debiendo poner inmediatamente en conocimiento de sus
superiores cuantas anomalias o novedades observe en el servicio, asi como
corregir por si mismo aquellas que sean de su competencia.

- Dentro del turno asignado, transmitir y hacer cumplir las ordenes de trabajo y
las normas de actuacion supervisando su ejecucion y cumplimiento.

- Intervenir directamente en todos los sucesos y hechos de cierta relevancia,
dirigiendo las actuaciones y tomando parte de las mismas.

- Elaborar partes diarios de incidencias.

- Preparar informacidn agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

- Controlar el personal asignado: permisos, bajas, puntualidad, falta de
asistencia, rendimientos, etc. Comunicando cualquier incidencia al suboficial

de policia o en su caso al oficial.

- Responsabilizarse del correcto uso y perfecta conservacion del material y
vehiculos adscrito a su turno.

- Informar de las intervenciones destacadas e incidencias del servicio.

- Sustituir al suboficial y asumir sus funciones.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Realiza una jornada superior en computo anual a las 35 horas semanales (Fijada en

Convenio), estd sometido a turnos (mafana, tarde y noche) e incluye trabajo en dias
festivos, se fija en calendario anual.
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100 - SECRETARIO ALTO CARGO

Bajo la dependencia directa del Alcalde u otro alto cargo, desempeiia las siguientes
tareas:

- Realizar trabajos de secretaria, como concertar citas, levantar actas de
reuniones, llevar agendas personales, recibir llamadas telefénicas...

- Atencion a las visitas.

- Registrar taquigraficamente informacidn oral o escrita.

- Transcribir textos en mecanografia, pudiendo utilizar maquinas de escribir o de
tratamiento de textos, programando y decidiendo la disposicién y formato de
los textos si estos no han sido prefijados de antemano. Manejar las impresoras
asociadas a las maquinas y ordenadores empleados.

- Realizar operaciones numéricas sencillas.

- Realizar tareas de clasificacion y distribucion de correspondencia y
documentos.

- Archivo y recuperacién de documentos.

- Realizacién de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de
reprografia, multicopistas o fotocopiadoras.

- Realizar tareas de recepcion y apoyo en Congresos, Actos Oficiales, etc.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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101 - SECRETARIO DE LA CORPORACION

Sus funciones bdsicas vienen fijadas por el R.D. 1174/87, en el que se determina
que la Secretaria como funcidn publica necesaria en todas las corporaciones locales,
comprende las funciones de:

Fe publica, que comprende:

- La preparacién de los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de
las sesiones que celebren el Pleno, la Junta de Gobierno Localdecisoria y
cualquier otro 6rgano colegiado de la Corporacién en que se adopten acuerdos
que vinculen a la misma, de conformidad con lo establecido por el Alcalde o
Presidente de la Corporacion y la asistencia al mismo en la realizacion de la
correspondiente convocatoria, notificindola con la debida antelacién a todos
los componentes del drgano colegiado.

- Custodiar desde el momento de la convocatoria la documentacién integra de
los expedientes incluidos en el orden del dia y tenerla a disposicién de los
miembros del respectivo érgano colegiado que deseen examinarla.

- Levantar acta de las sesiones de los 6rganos colegiados referidos, y someter a
aprobacion al comienzo de cada sesion el de la precedente. Una vez aprobada,
se transcribird en el Libro de Actas autorizada con la firma del Secretario y el
visto bueno del Alcalde o Presidente de la Corporacion.

- Transcribir al Libro de Resoluciones de la Presidencia las dictadas por aquélla
y por los miembros de la Corporacién que resuelvan por delegacién de la
misma.

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

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

- Anotar en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que
recaigan.

- Autorizar, con las garantias y responsabilidades inherentes, las actas de todas
las licitaciones, contratos y documentos administrativos andlogos en que

intervenga la entidad.

- Disponer que en la vitrina o tablon de anuncios se fijen los que sean
preceptivos, certificindose su resultado si asi fuera preciso.

- Llevar y custodiar el Registro de Intereses de los miembros de la Corporacién y
el Inventario de Bienes de la entidad.

- Preparar informacidn agregada sobre el funcionamiento de la unidad.
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Asesoramiento legal preceptivo que comprende:

- La emision de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene el
presidente de la Corporacién o cuando lo solicite un tercio de los Concejales o
Diputados con antelacion suficiente a la celebracién de la sesién en que
hubiere de tratarse el asunto correspondiente. Tales informes deberan sefialar la
legislacion en cada caso aplicable y la adecuacién de la misma a los acuerdos
en proyecto.

- La emisién de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya
aprobacion se exija una mayoria especial. En estos casos, si hubieran
informado los demaés Jefes de servicio o dependencia u otros asesores juridicos,
bastard consignar nota de conformidad o disconformidad, razonando esta
ultima, asumiendo en este tltimo caso el firmante de la nota la responsabilidad
del informe.

- La emision de informes previos siempre que un precepto legal expreso asi lo
establezca.

- Informar en las sesiones de los 6rganos colegiados a que asista y cuando medie
requerimiento previo de quien presida, acerca de los aspectos legales del asunto
que se discuta, con objeto de colaborar en la correccién juridica de la decision
que vaya a adoptarse. Si en el debate se ha planteado alguna cuestién sobre
cuya legalidad pueda dudarse podra solicitar al Presidente el uso de la palabra
para asesorar a la Corporacion.

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

Otras funciones:

- Llevar a cabo la administracion electoral.

- Desempeiiar las funciones de jefatura o coordinacion de las unidades juridicas
y administrativas que la Corporacion decida encomendarle.

- Planificar, organizar, dirigir y supervisar los trabajos a realizar en la Secretaria
general. Llevar a cabo el control de personal, horarios, permisos, bajas,
puntualidad, rendimiento, comunicando cualquier incidencia al departamento
de personal.

- Proponer los programas de formacion y reciclaje del personal a su cargo.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacion del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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102 - SOCORRISTA PISCINAS

Bajo la dependencia directa del responsable de la piscina, realiza las siguientes
funciones:

- Vigilar los vasos de las piscinas y sus cercanias para prevenir accidentes.
- Salvar bafiistas en peligro de ahogarse.

- Advertir a los bafistas de las normas de uso de la piscina, cuando el
incumplimiento de estas puedan suponer un riesgo para la salud.

- Colaborar con los servicios médicos de las piscinas en la aplicacién de
primeros auxilios.

- Colaborar en el traslado de los accidentados.

Segin calendario, trabaja sdbados, domingos y festivos; mafana y tarde o jornada
partida.
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120 - SUBALTERNO CONDUCTOR

En dependencia jerdrquica directa del capataz de subalternos y funcional del

director de centro o jefe de unidad al que esté adscrito, desarrolla las siguientes funciones:

Conduccién de turismos, furgonetas y camiones ligeros destinados al transporte
de paqueteria, pequefias cargas (Hasta 25 Kgr.), documentos y material
administrativo.

Preparacion de la carga, cuidando de la misma de principio a fin de trayecto,
responsabilizandose de esta y realizando los trabajos de carga y descarga.

Acopio de materiales, con vales, justificantes o metélico hasta un maximo de
150 €.

Reparto y recogida de paquetes y documentos hasta hacerlos llegar a su
destinatario.

Entrega de notificaciones oficiales.

Control de la conservacién del vehiculo, limpieza y engrasado, pequefio
mantenimiento y puesta a punto. Reparacién de las averias mas elementales
tanto en ruta como a pie de obra, revisando todos los niveles que garanticen el
correcto funcionamiento.

Aviso de averias y roturas, traslado y recogida del taller.

Remitir partes diarios al capataz y/o encargado, de los trabajos realizados,
horas invertidas, kilémetros recorridos, y en general de cualquier incidencia
del servicio.

Reposicion de combustible del vehiculo.

Ejecucién de encargos y recados, recogida y envio de entregas y avisos
relacionados con el Ayuntamiento.

Traslado dentro de las dependencias o entre dependencias municipales:
Mobiliario (Hasta 25 kgr. excepcionalmente), material, enseres, utensilios o
documentos.

Franqueo, deposito, entrega, recogida y distribucién de correspondencia.

Atencién e informacion al puablico sobre localizacion de personas, lugares y
otros aspectos relacionados con el centro, Atencién al teléfono.

Realizacién de copias, clichés o fotocopias manejando mdquinas sencillas de
reprografia, multicopistas o fotocopiadoras.

Realizard otros trabajos de conserjeria, tales como anotacién de direcciones en

sobres, ensobrado, archivo, recogida y reparto de impresos y preparacion de listas.
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103 - SUBALTERNO DEPENDENCIAS

En dependencia jerdrquica directa del capataz de subalternos y funcional del
director de centro o jefe de unidad al que esté adscrito, desarrolla las siguientes funciones:

- Custodia de los edificios, instalaciones, méquinas y mobiliario del centro,
vigilando el buen uso de las instalaciones por parte del publico, haciendo
cumplir las normas que se determinen a este respecto.

- Control de accesos y puertas, procediendo en su caso, a la identificacion
personal del visitante.

- Apertura y cierre de las puertas de acceso en los horarios establecidos,
cuidando del estado de los mismos a su cierre: (Puertas interiores, ventanas,
persianas, luces, agua, gas, alarmas, calefaccion y grifos).

- Encender, regular y apagar: Luces, agua, calefaccién, aire acondicionado y
alarmas durante las horas y fechas que se determinen. Control niveles
combustibles. Purga de radiadores. Avisos de mantenimiento.

- Custodia y disposicion de las llaves de despachos, aulas, laboratorios,
gimnasios, archivos y almacenes. Suministro y control del material técnico y
administrativo.

- Ejecucién de encargos y recados fuera o dentro del centro, recogida y envio de
entregas y avisos relacionados con el Ayuntamiento.

- Traslado dentro de las dependencias del centro o entre dependencias
municipales: Mobiliario (Hasta 25 kgr. excepcionalmente), material, enseres,
utensilios 0 documentos.

- Franqueo, deposito, entrega, recogida y distribucion de correspondencia.
- Realizara las notificaciones oficiales que le sean encomendadas.

- Atencidn e informacion al ptiblico sobre localizacién de personas, lugares y
otros aspectos relacionados con el centro, Atencién al teléfono.

- Atencion al personal del centro.

- Realizacién de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de
reprografia, multicopistas o fotocopiadoras.

- Detectar averias y/o pequefios desperfectos de los edificios y proceder a su
reparacion cuando no se requieran conocimientos especializados (Tales como
reposicion de ldmparas y cebadores, fusibles, arreglo de cisternas, grifos,
persianas, cerraduras, pomos). En caso de requerirse conocimientos
especializados, proceder a comunicar al capataz los desperfectos y averias
existentes, mediante los procedimientos que se habiliten al efecto.

- Colaborar en el buen estado del centro. Riego y pequefio mantenimiento de
plantas 4rboles y jardines. Recogida de cubos de basura.
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- Preparacion de material para actividades. Comprobar y controlar los
calendarios de actividades.

- En caso de accidente o enfermedad de alumnos, profesores, usuarios del centro
o visitantes, prestar asistencia dentro de las posibilidades que ofrezca el
botiquin del centro, dando aviso si fuese necesario a personal especializado.

- Realizara otros trabajos de conserjeria, tales como anotacion de direcciones en
sobres, ensobrado, archivo, recogida y reparto de impresos y preparacion de
listas.

- Control de acceso a los espectaculos publicos que se realicen en el edificio en
que presten su servicio, mediante la recogida de entradas. Control del aforo de
las instalaciones del centro.

104 - SUBALTERNO DEPENDENCIAS CON DISFUNCION

Ademas de las funciones indicadas en el catdlogo n® 103, segtin calendario, estdn
sometidos a turnos que incluyen el trabajo en sdbado (Mafiana o tarde) y domingo.

114 - SUBALTERNO DEPENDENCIAS CON DISFUNCION 1/2 JORNADA
Ademads de las funciones indicadas en el catdlogo n° 103, segiin calendario, estin

sometidos a turnos que incluyen el trabajo en sdbado (Mafiana o tarde) y domingo,
trabajan media jornada en computo semanal.

105 - SUBALTERNO DEPENDENCIAS CON GRAN DISFUNCION
Ademas de las funciones indicadas en el catdlogo n® 103, segtin calendario, estdn
sometidos a jornada partida y trabajo en festivos, supliendo también bajas y
libranzas de otros subalternos.

164 - SUBALTERNO INFORMACION PRESENCIAL

Bajo la dependencia jerdrquica que organicamente se determine, realiza las
siguientes funciones:

Atender al puiblico que accede a los servicios de atencién al ciudadano
utilizando los medios fisicos y electrénicos disponibles.

- Identificar en su caso a los ciudadanos y registrar sus datos en los soportes
disponibles.

- Participar en el control de citas previamente comunicadas por los servicios.
- Direccionar a los ciudadanos a la unidad o zona de atencién adecuada.
- Dispensar nimeros de orden para la gestion de la espera.

- Mantener el stock de impresos de atencién al ciudadano.
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- Dispensar los impresos y documentos requeridos para cada solicitud.

- Orientar a los ciudadanos en la cumplimentacién de impresos.

- Entrega de ordenanzas fiscales, reglamentos, concursos de contratacion...
- Mantener la informacién que se les suministre desde el SAC.

- Realizar tareas de clasificacion y distribucion de correspondencia y
documentos.

- Realizacién de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de
reprografia, multicopistas o fotocopiadoras.

- Informar y colaborar en su caso con los ciudadanos en la utilizacién de medios
automadticos de informacion y pago.

- Control de accesos emergencia.
- Reposicién de informacion gréfica contenida en los expositores.

- Control de llaves de los distintos despachos y dependencias.
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122 - SUBALTERNO MAQUINARIA AUXILIAR

En dependencia jerdrquica directa del capataz de subalternos y funcional del
director de centro o jefe de unidad al que esté adscrito, desarrolla las siguientes funciones:

- Operacion de las maquinas a las que esté asignado.

- Colaborar en el mantenimiento y conservaciéon de la maquinaria, ajuste,
engrase, reposicion de consumibles, sustitucion de piezas y recambios y
limpieza.

- Reparacién de las averias mas comunes.

- Acopio de materiales, con vales, justificantes o metalico hasta un maximo de
90 €.

- Ejecucién de encargos y recados, recogida y envio de entregas y avisos
relacionados con el Ayuntamiento.

- Traslado dentro de las dependencias o entre dependencias municipales:
Mobiliario (Hasta 20 kgr.), material, enseres, utensilios o documentos.

- Franqueo, deposito, entrega, recogida y distribucion de correspondencia.

- Atencidn e informacion al ptiblico sobre localizacién de personas, lugares y
otros aspectos relacionados con el centro, Atencién al teléfono.

- Realizacién de copias, clichés o fotocopias manejando maquinas sencillas de
reprografia, multicopistas o fotocopiadoras.

Realizard otros trabajos de conserjeria, tales como anotacién de direcciones en
sobres, ensobrado, archivo, recogida y reparto de impresos y preparacion de listas.
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134 - SUBALTERNO PISCINAS

En dependencia jerdrquica directa y funcional del Director/a de la Piscina de
verano desarrolla las siguientes funciones:

- Vigilancia de la pradera y accesos a la instalacion atendiendo al buen uso de
la misma por parte de los usuarios, haciendo cumplir las normas que se
determinen a ese respecto.

- Control de accesos y puertas, procediendo en su caso, a la identificacion del
visitante mediante la presentacion del tiquet o permiso correspondiente.

- Limpieza de la pradera, playas aledafios y espacios anexos (vestuarios,
direccidon, merendero, etc.), asi como elementos auxiliares (papeleras,
contenedores, recogida que cubos de desperdicios, etc.).

- Ejecucién de encargos y recados fuera o dentro de la instalacién, recogida y
envio de entregas y avisos relacionados con el Ayuntamiento.

- Traslado dentro de la instalacion o entre instalaciones de mobiliario,
enseres, material, utensilios o documentos hasta 25 kilogramos
excepcionalmente.

- Atencién e informacién al publico sobre localizacién de personas, lugares y
otros aspectos relacionados con la instalacion. Atencién telefonica.

- Informacién periddica al Director mediante aviso verbal y/o parte de
incidencias de cualquier desperfecto y cualquier tipo de anomalia que se
genere en la instalacién y en la realizacion de las actividades.

- Detectar averias y/o pequefos desperfectos de la instalacion y proceder a su
reparacion cuando no se requieran conocimientos especializados (tales como
reposicion de ldmparas y cebadores, fusibles, arreglo de cisternas, grifos,
persianas, cerraduras, pomos, etc.). En caso de requerirse conocimientos
especializados, proceder a comunicar al director los desperfectos y averias
existentes mediante los procedimientos que se habiliten al respecto.

- En caso de accidente o enfermedad de usuarios o personal del centro,
prestard la asistencia necesaria dando aviso al personal especializado y
colaborando con el mismo en lo que fuera preciso.

- Colaborar, facilitando el acceso a los vasos de la piscina (entrada y salida de
los mismos), con aquellas personas y acompafiantes, que por sus especiales
condiciones fisicas, requieran de esa ayuda.
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139 - SUBDIRECTOR FORMACION PARA EL EMPLEO

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Realizar investigaciones y estudios encaminados a emitir propuestas de
actuacion, proyectos, normativas o procedimientos que mejoren la eficacia y
eficiencia de los recursos municipales.

- Coordinar y supervisar los trabajos a realizar en su negociado. Colaborar en
su ejecucion si es preciso.

- Llevar a cabo la supervision del personal a su cargo: Calendarios, horarios,
permisos, bajas, acomodo en vestuarios, transporte, permanencia en tajos,
rendimiento, etc. Comunicando cualquier incidencia al jefe de seccién, y en
su caso al departamento de personal.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacién del material adscrito al
negociado, llevando puntual inventario del material y equipos. Cuidar de
que las dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren siempre en
perfecto estado de funcionamiento y uso.

- Elaborar los pliegos de condiciones técnicas para la adquisiciéon de
herramientas, maquinaria y contrataciones de obras y servicios. Recepcionar
lo adquirido y conformar las facturas correspondientes. Supervisar y
controlar los trabajos contratados a terceros asi como las certificaciones de
obra.

- Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion,
competencias y funciones de su negociado.

- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccion de informes,
proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y
competencias se le requiera.

- Llevar a cabo el seguimiento y ejecucién de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local y que afecten a su
negociado.

- Procurar que los asuntos que se les encomienden sean despachados con
regularidad, informar los expedientes que se les encarguen y cuidar el
cumplimiento de los tramites dentro del plazo reglamentario.

- Inspeccionar y activar el curso de los expedientes, dar cuenta a sus
superiores de cualquier retraso y proponer lo conveniente para evitarlo. Dar
cuenta de los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las
instrucciones que reciba.

- En su caso, apoyar al resto de las unidades de la Delegacién en la
tramitacion administrativa de sus necesidades de infraestructura y recursos
materiales.
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Coordinar las acciones y actividades a desarrollar en cada programa.
Controlar los recursos asignados. Recoger la informacion necesaria para
evaluar los resultados y proponer a su superior las medidas correctoras
necesarias para alcanzar los objetivos fijados.

Participar en la elaboracion de programas de actuacion.

Coordinar las obras que se derivan de la ejecuciéon de determinados
programas.

Preparar los partes de trabajo para los técnicos y encargados de su seccion.
Proponer los programas de formacién y reciclaje del personal a su cargo.
Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la

organizacién municipal.

Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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106 - SUBOFICIAL EXTINCION DE INCENDIOS

En dependencia directa del Oficial de Extincién de Incendios, desarrolla las
siguientes funciones:

Realizar en colaboracién con el Oficial de Extincion de Incendios, y bajo su
supervision, las funciones de:

- Preparar las ordenes de trabajo y estructurar los servicios, supervisando y
dictando las normas de actuacién adecuadas en cada caso.

- Llevar a cabo el control de personal: Horarios, permisos, bajas, puntualidad,
faltas de asistencia, rendimientos, etc. Comunicando cualquier incidencia al

departamento de personal.

- Emitir informes a requerimiento de otros servicios municipales cuando sean
necesarios en la tramitacién de expedientes administrativos.

- Elaborar estadisticas mensuales, anuales y memorias de las actuaciones del
servicio de Extincién de Incendios.

- Preparar informacidn agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacién del material adscrito al
servicio, llevando puntual inventario del material equipos y vehiculos.

- Coordinar la actuacion del servicio de Extincion de Incendios con el resto de
los servicios del Ayuntamiento.

- Coordinar y dirigir cuantas actuaciones se encomienden al Servicio de
Extincion de Incendios.

- Sustituir al Oficial de Extinciéon de Incendios, asumiendo las funciones
encomendadas a este.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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107 - SUBOFICIAL POLICIA MUNICIPAL

En dependencia directa del Oficial de Policia, desarrolla las siguientes funciones:

Realizar en colaboracién con el Oficial de Policia, y bajo su supervision, las
funciones de:

- Preparar las ordenes de trabajo y estructurar los servicios, supervisando y
dictando las normas de actuacién adecuadas en cada caso.

- Llevar a cabo el control de personal: Horarios, permisos, bajas, puntualidad,
faltas de asistencia, rendimientos, etc. Comunicando cualquier incidencia al

departamento de personal.

- Emitir informes a requerimiento de otros servicios municipales cuando sean
necesarios en la tramitacién de expedientes administrativos.

- Elaborar estadisticas mensuales, anuales y memorias de las actuaciones de la
Policia Local.

- Preparar informacidn agregada sobre los trabajos realizados por la unidad.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacién del material adscrito al
servicio, llevando puntual inventario del material equipos y vehiculos.

- Coordinar la actuacion de la Policia Local con el resto de los servicios del
Ayuntamiento.

- Coordinar y dirigir cuantas actuaciones de Proteccion y Seguridad Ciudadanas
se encomienden a la Policia Local.

- Sustituir al oficial de policia, asumiendo las funciones encomendadas a este.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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118 - TECNICO AUXILIAR GESTION ECONOMICA ADMINISTRATIVA

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Elaborar informes y propuestas y liquidaciones relacionadas con su profesion,
competencias y funciones.

- Procurar que los asuntos que se le encomienden sean despachados con
regularidad, informar los expedientes que se le encarguen y cuidar el
cumplimiento de los tramites dentro del plazo reglamentario.

- Inspeccionar y activar el curso de los expedientes, dar cuenta a sus superiores
de cualquier retraso y proponer lo conveniente para evitarlo. Dar cuenta de los
expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.

- Realizar inspecciones en materias relacionadas con su profesion, competencias
y funciones de su unidad.

- Coordinar grupos de trabajo en tareas de su competencia y funciones.

- Llevar a cabo el seguimiento y ejecucion de los acuerdos adoptados por el
Ayuntamiento Pleno y la Junta de Gobierno Local y que afecten a su trabajo,
asistir en todo caso a las comisiones a las que se le convoque.

- Apoyar a los restantes servicios municipales en la redacciéon de informes,
proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y
competencias se le requiera.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.

- Proponer indicadores de evaluacién del rendimiento de las actividades en las
que participen.
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108 - TECNICO GABINETE TECNICO

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Realizar investigaciones y estudios encaminados a emitir propuestas de
actuacién, proyectos, normativas o procedimientos que mejoren la eficacia y
eficiencia de los recursos municipales.

- Participar en su implementacion y evaluacion y colaborar en la formacién del
personal afectado.

- Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion y
competencias.

- Apoyar a los restantes servicios técnicos municipales en la redaccion de
informes, proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y
competencias se le requiera.

- Proponer indicadores de evaluacién del rendimiento de las actividades en las
que participen.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.
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109 - TECNICO GESTION ADMINISTRATIVA

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion y
competencias.

- Realizar inspecciones en materias relacionadas con su profesion.
- Apoyar a los restantes servicios técnicos municipales en la redaccién de
informes, proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y

competencias se le requiera.

- Proponer indicadores de evaluacion del rendimiento de las actividades en las
que participen.
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110 - TECNICO GESTION FINALISTA

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Realizar las actividades para las que les faculta su profesion.

- Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion y
competencias.

- Realizar inspecciones en materias relacionadas con su profesion.
- Apoyar a los restantes servicios técnicos municipales en la redaccién de
informes, proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y

competencias se le requiera.

- Participar en la elaboracion, desarrollo, ejecucion directa y evaluacion de
programas de actuacion.

- Informar periédicamente a sus superiores del estado de ejecucién de los
programas.

- Impartir clases, talleres y cursos.

- Participacién en la elaboracién y divulgacién de la documentacion técnica
emitida por su servicio.

- Proponer indicadores de evaluacion del rendimiento de las actividades en las
que participen.

54 - TECNICO GESTION FINALISTA SOCIAL

Ademas de las funciones indicadas en el catdlogo n° 110, segtin calendario, estdn
sometidos a jornada partida, trabajando una tarde a la semana.
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111 - TECNICO GESTION FINALISTA CON PROGRAMACION

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Realizar las actividades para las que les faculta su profesion.

- Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion y
competencias.

- Realizar inspecciones en materias relacionadas con su profesion.
- Apoyar a los restantes servicios técnicos municipales en la redaccién de
informes, proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y

competencias se le requiera.

- Participar en la elaboracion, desarrollo, ejecucion directa y evaluacion de
programas de actuacion.

- Informar periédicamente a sus superiores del estado de ejecucién de los
programas.

- Impartir clases, talleres y cursos.

- Participacién en la elaboracién y divulgacién de la documentacion técnica
emitida por su servicio.

- Apoyar a entidades sociales sin d&nimo de lucro en la elaboracion, ejecucién y
evaluacion de programas sociales.

- Asesorar a la creacion de entidades sociales, legalmente constituidas.

- Elaborar informes para optimizar los recursos técnicos municipales, en
beneficio de las entidades sociales.

- Proponer indicadores de evaluacion del rendimiento de las actividades en las
que participen.

El horario de presencia se fija segin las necesidades del servicio, pudiendo ser
distinto su horario de inicio y finalizacién y su distribucion a lo largo de la jornada segin
éstas.
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22.- TECNICO GESTION INFORMATICA

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion y
competencias.

- Coordinacién y gestién de Proyectos de Sistemas de Informacion.

- Realizar tareas relacionadas con la planificacién estratégica de Sistemas de
Informacion.

- Andlisis, disefio e implementacién de Bases de Datos Relacionales segtin los
estandares del Ayuntamiento.

- Andlisis, disefio e implementacién de aplicativos y plataformas web segin
los estdndares del Ayuntamiento.

- Realizar andlisis y disefio de usabilidad de Soluciones Web.

- Planificacién e informes de seguimiento con desviaciones y grado de avance
de los proyectos relacionados con sistemas de informacion.

- Ingenieria del Software: Seguridad de la Informacién, Técnicas de
Desarrollo.

- Programacion y soporte en Sistemas de Informacion .
- Realizar inspecciones y auditorias en materias relacionadas con su profesion.

- Apoyar y colaborar en la realizacién de los pliegos de condiciones técnicas
para la adquisicién de suministros y servicios.

- Apoyar a los restantes servicios técnicos municipales en la redaccién de
informes, proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y
competencias se le requiera.

- Proponer indicadores de evaluacion del rendimiento de las actividades en las
que participen.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal, impartiendo, en su caso, cursos de formacion..

- Participacién en la elaboracion y divulgacion de la documentacién técnica
emitida por su servicio, asi como de memorias descriptivas, estadisticas y
publicaciones de los diferentes programas.

- Preparacién de documentaciéon y emision de informes a los diferentes
Organismos.
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- Aplicacion de seguridad y técnicas de desarrollo segin los estdndares del
Ayuntamiento.

- Aplicar normas de accesibilidad de sistemas en plataforma web.

- Fomentar y coordinar el desarrollo de trabajo en equipo.
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141 - TECNICO GRADO MEDIO FORMACION PARA EL EMPLEQO

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Realizar las actividades para las que les faculta su profesién

- Participar en la elaboracién, desarrollo, ejecucién directa y evaluacién de
programas de actuacion. Proponer indicadores de evaluacion.

- Informar periédicamente a sus superiores del estado de ejecucion de los
programas, de los resultados obtenidos y de los problemas detectados.

- Proponer de medidas correctoras para alcanzar los objetivos fijados.

- Cooperar en la elaboracion y desarrollo de los planes de formacion,
desarrollando los temas, las actividades y contenidos dentro de los programas
formativos y pricticas de conformidad a su formacién y experiencia y a las
necesidades y posibilidades de los alumnos.

- Apoyar la orientaciéon y la inserciéon laboral de los participantes en los
programas.

- Apoyar y seguir técnica y administrativamente los programas a los que estén
adscritos.

- Colaborar en la elaboracién de pliegos de condiciones técnicas para suministros,
obras o asistencias externas, en funcién de sus conocimientos y profesion.
Informar las correspondientes adjudicaciones.

- Supervisar y controlar los trabajos contratados a terceros, asi como las
certificaciones de obras, participando en las recepciones provisionales y
definitivas.

- Supervisar el material adquirido y conformar los albaranes correspondientes. ]

- Apoyar a los restantes servicios técnicos municipales en la redaccion de informes,
proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y competencias
se le requiera.

- Participacién en la elaboracién y divulgacién de la documentacidon técnica
emitida por su servicio. Elaborar memorias anuales, de actividades, estadisticas
y publicaciones relacionadas con las competencias de los programas de
Formacioén para el Empleo.

- Impartir clases, talleres y cursos.
- Preparar informes docentes y material de trabajo asi como desarrollar apuntes,

ejercicios précticos, etc., de acuerdo a los programas formativos establecidos en
cada proyecto.
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Evaluar de forma periédica y hacer el seguimiento de los progresos de los
alumnos mediante la observacién directa y la realizacién de pruebas y exdmenes.

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

Programar y supervisar los trabajos a realizar por el personal a su cargo,
indicando la forma y medios a emplear, velando por la calidad de los trabajos
realizados.

Supervisar el control de los alumnos/trabajadores a su cargo, programacion,
calendarios, horarios y rendimiento.

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

Cooperar en la elaboracién, modificacion o implantacion de planes de
formacion. Preparar programas y actividades de conformidad con su formacion,
experiencia, conocimientos asi como de las necesidades y posibilidades de los
alumnos.

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

1
Delegacion de Personal 193



Catélogo de puestos de trabajo y definicion de funciones Anexo V

112 - TECNICO SERVICIOS TECNICOS

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion y
competencias.

- Dirigir proyectos municipales.

- Realizar inspecciones en materias relacionadas con su profesion.

- Apoyar a los restantes servicios técnicos municipales en la redacciéon de
informes, proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y

competencias se le requiera.

- Proponer indicadores de evaluacién del rendimiento de las actividades en las
que participen.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.
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113 - TECNICO SERVICIOS TECNICOS A.T.S./D.U.E.

Bajo la dependencia jerarquica del responsable de la instalacién en que trabajen, y
funcional y jerdrquica del médico en la instalacién en que exista tal plaza, realiza las
siguientes funciones:

- Brindar servicios, cuidados y tratamientos de enfermeria a usuarios de las
instalaciones o a trabajadores municipales, enfermos, heridos, invélidos, etc.,
administrando remedios y medicamentos, aplicando vendajes y apdsitos y
dispensando otras formas de tratamiento prescritas por los médicos.

- Asistir en sus funciones a los médicos a cuya jerarquia estén adscritos.

- Participar en reconocimientos y pruebas médicas de usuarios y trabajadores
municipales.

- Asistir en los primeros auxilios dispensados en caso de urgencia.
- Realizar el control sanitario de las instalaciones que les sean asignadas.
- Participar en campafias de prevencion de enfermedades y accidentes.

- Informar de las incidencias del servicio. Realizar estadisticas. Colaborar con
otros profesionales en la programacion y evaluacion de actividades.

- Proponer indicadores de evaluacién del rendimiento de las actividades en las
que participen.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.
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115 - TECNICO SERVICIOS TECNICOS SALUD (LABORATORIO)

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Efectuar experimentos, ensayos y andlisis para investigar la composicion
quimica, la energia y las transformaciones fisicas de diversas substancias,
materiales y productos naturales, artificiales o sintéticos.

- Evaluar los resultados de investigaciones y experimentos y extraer
conclusiones.

- Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion y
competencias.

- Dirigir proyectos municipales.

- Realizar inspecciones en materias relacionadas con su profesion.

- Apoyar a los restantes servicios técnicos municipales en la redaccién de
informes, proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y

competencias se le requiera.

- Proponer indicadores de evaluacién del rendimiento de las actividades en las
que participen.

- Elaboracién y preparacion de substancias susceptibles de ser utilizadas como
farmacos, llevando los controles sobre los registros pertinentes.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

Estd sometido, segiin calendario, a turnos que incluyen trabajo en la mafiana del
sabado.
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140 - TECNICO SUPERIOR FORMACION PARA EL EMPLEO

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, desarrolla las
siguientes funciones:

- Realizar las actividades para las que les faculta su profesion.

- Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion y
competencias.

- Apoyar a los restantes servicios técnicos municipales en la redaccion de
informes, proyectos y pliegos de condiciones en que por sus conocimientos y
competencias se le requiera.

- Informar periédicamente a sus superiores del estado de ejecucién de los
programas.

- Participacién en la elaboracion y divulgacion de la documentacién técnica
emitida por su servicio, asi como de memorias descriptivas, estadisticas y
publicaciones de los diferentes programas.

- Elaborar y desarrollar las acciones y las actividades de los distintos
programas de formacion para el empleo. Controlar los recursos asignados.
Recoger la informacion necesaria para evaluar los resultados y proponer a su
superior las medidas correctoras necesarias para alcanzar los objetivos
fijados.

- Programar los distintos programas formativos que desarrolla el
Ayuntamiento de Leganés en colaboracion con otras administraciones y
organismos.

- Colaborar en la puesta en marcha de los programas elaborando cuestionarios,
petfiles y realizando el andlisis de los mismos para la seleccion del personal
que participe en ellos.

- Colaboracion con otros departamentos municipales en el desarrollo y gestion
de programas de empleo.

- Seguimiento y evaluacién de los distintos programas que se desarrollan.

- Control, seguimiento y evaluacion de los participantes de los programas,
tanto alumnos como monitores, personal administrativo y técnico
(calendarios, horarios, permisos, bajas, vestuario, materiales, etc)

- Elaboraciéon y control de los certificados y diplomas expedidos a los
alumnos.

- Favorecer la insercion laboral de los alumnos que hayan participado en las
acciones formativas, facilitando informacién y orientacion sobre salidas
profesionales.
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Recogida, andlisis y proceso de datos para la emisiéon de informes y
propuestas de actuacion.

Preparacion de documentacion y emision de informes a los diferentes
Organismos

Gestionar y tramitar las subvenciones y justificaciones econdémicas de los
diferentes programas de formacion ante los distintos organismos
competentes.

Proponer programas de formacién y reciclaje del personal a su cargo.

Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

Velar por el correcto uso y perfecta conservacion del material adscrito al
departamento llevando puntual inventario del material y equipos, cuidar de
que las dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren siempre en
perfecto estado de funcionamiento y uso.

Proponer indicadores de evaluacion del rendimiento de las actividades en las
que participen.
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116 - TECNICO SUPERIOR SERVICIO TECNICO ARCHIVO

Bajo la dependencia jerdrquica que orgdnicamente se determine, realiza las
siguientes funciones:

- Recibir, sellar, registrar, ordenar, organizar, clasificar, describir, conservar y
colocar sistematicamente documentos administrativos, expedientes, revistas,
articulos, libros, etc. en base a las directrices marcadas. Confeccionar ficheros,
indices, copias en microfilm y otras referencias y medios de acceso al material
reunido, y ponerlos a disposicién de los usuarios. Realizar expurgos.

- Investigar el origen, distribucién y utilizacién de los documentos de interés
histdrico-artistico o cultural.

- Recomendar nuevas adquisiciones de libros y revistas, informes etc.

- Realizar estudios sobre servicios de archivo e informacién y analizar y
modificar los servicios prestados en funcion de las necesidades de los usuarios.

- Dirigir y supervisar la labor de los auxiliares de archivo.

- Buscar, recuperar y proporcionar documentacion y referencias bibliograficas a
los investigadores, profesionales, empresas, instituciones y otros usuarios,
provenientes de nuestros fondos o de sus sistemas de recuperacién de datos y
enlace con otras redes de informacion.

- Elaboracion de estadisticas e informes de funcionamiento.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: Calendarios, horarios,
permisos, bajas, permanencia en el puesto de trabajo y rendimiento,
comunicando cualquier incidencia a sus superiores, y en su caso al
departamento de personal.

- Velar por el correcto uso y perfecta conservacién del material adscrito al
archivo, llevando puntual inventario del material y equipos. Cuidar de que las
dependencias e instalaciones a su cargo se encuentren siempre en perfecto
estado de funcionamiento y uso.

- Elaborar los pliegos de condiciones técnicas para la adquisicién de revistas,
libros y sistemas de almacenamiento, reproduccién y conservacion de
documentos, libros, etc. Recepcionar lo adquirido y conformar las facturas
correspondientes.

- Proponer indicadores de evaluacion del rendimiento de las actividades en las
que participen.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacion del personal a su cargo
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117 - TESORERO

Sus funciones bdsicas vienen determinadas por el R.D. 1174/87, en el que se
determina como funciones ptiblicas necesarias la de Tesoreria, que comprende: El manejo
y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad local, de conformidad con lo
establecido por las disposiciones legales vigentes y la jefatura de los servicios de
recaudacion.

El manejo y custodia de fondos, valores y efectos, comprende:

La realizacién de cuantos cobros y pagos correspondan a los fondos y valores
de la Entidad, de conformidad con lo establecido por las disposiciones legales
vigentes.

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

Ejecutar, conforme a las directrices marcadas por la Corporacién, las
consignaciones en Bancos, Caja General de Depdsitos y establecimientos
andlogos, autorizando junto con el Ordenador de pagos y el Interventor los
cheques y demds ordenes de pago que se giren contra las cuentas abiertas en
dichos establecimientos.

La formacién de los planes y programas 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 las directrices marcadas por la Corporacion.

La jefatura de los Servicios recaudatorios, comprende:

El impulso y direccién de los procedimientos recaudatorios, proponiendo las
medidas necesarias para que la cobranza se realice en los plazos sefialados.

La autorizacion de los pliegos de cargo de valores que se entreguen a los
recaudadores y agentes ejecutivos.

Dictar la providencia de apremio en los expedientes administrativos de este
cardcter y autorizar la subasta de bienes embargados.

La tramitacién de los expedientes de responsabilidad por perjuicio de valores.

Otras funciones:

La responsabilidad administrativa de las funciones contables propias de la
Tesoreria.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar los trabajos a realizar en la
Depositaria. Llevar a cabo el control de personal a su cargo, horarios, permisos,
bajas, puntualidad, rendimiento, comunicando cualquier incidencia
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al departamento de personal. Proponer los programas de formacién y reciclaje
del personal a su cargo.

- Establecimiento, impulso, direccion y supervision de los servicios
descentralizados de Caja para el cobro de tasas y precios publicos gestionados
por la Delegacion de Cultura y Deportes.

- El control, supervisién y coordinacion del personal que presta los servicios de
cajas registradoras y cajas automadticas.

- Organizar, impulsar, dirigir y supervisar el servicio de atencién al ciudadano en
todo lo relativo al pago de facturas y certificaciones, todo ello siguiendo los
planes de disposicion de fondos aprobados por la Presidencia.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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145 - VICEINTERVENTOR

Bajo la dependencia jerdrquica del titular de la Intervencidn, desarrolla las siguientes

tareas:

Colaboracion inmediata y auxilio al puesto de trabajo de Interventor/a

La sustitucion del Interventor/a en los casos de vacante, ausencia,
enfermedad o abstencién legal o reglamentaria.

Las funciones de control y fiscalizacion interna de la gestion econdmico-
financiera y presupuestaria respecto de Juntas, Entidades, Organos
desconcentrados o Servicios especializados dependientes de la Corporacion
que disponga de Seccién Presupuestaria propia, que le sean encomendadas
por la Corporacién a propuesta del titular de la Intervencién y actuando
como delegado de éste.

Desempeiiar las funciones de jefatura o coordinacidn de las unidades juridicas
y administrativas que la Corporacién decida encomendarle.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar los trabajos a realizar en la
Viceintervencion. Llevar a cabo el control de personal, horarios, permisos,
bajas, puntualidad, rendimiento, comunicando cualquier incidencia al
departamento de personal.

Proponer los programas de formacién y reciclaje del personal a su cargo.
Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la

organizacién municipal.

Colaborar en el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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50 - VICESECRETARIO
Bajo la dependencia jerdrquica del titular de la Secretarfa, desarrolla las siguientes tareas:
- Colaboracién inmediata y auxilio al puesto de trabajo de Secretario/a

- La sustitucion del Secretario/a en los casos de vacante, ausencia, enfermedad
o abstencion legal o reglamentaria.

- Las funciones de fe ptblica y asesoramiento legal preceptivo, respecto de
Juntas, Organos o Entidades dependientes de la Corporacién distintas del
Alcalde, Pleno o Junta de Gobierno Local decisoria, que le sean
encomendadas por la Corporacién a propuesta del titular de la Secretaria y
actuando como delegado de éste.

- Desempeiiar las funciones de jefatura o coordinacién de las unidades juridicas
y administrativas que la Corporacién decida encomendarle.

- Planificar, organizar, dirigir y supervisar los trabajos a realizar en la
Vicesecretaria. Llevar a cabo el control de personal, horarios, permisos, bajas,
puntualidad, rendimiento, comunicando cualquier incidencia al departamento
de personal.

- Proponer los programas de formacion y reciclaje del personal a su cargo.

- Colaborar en la formacién del personal afectado en aquellos proyectos o
actuaciones de su competencia que tienen interés para el conjunto de la
organizacién municipal.

- Colaborar en el entrenamiento y la formacion del personal a su cargo.

Este puesto estd sometido a disponibilidad.
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DEFINICIONES DE UNIDADES TIPO

SERVICIOS TECNICOS

Se han definido como unidades de Servicios Técnicos aquellas cuyo fin principal
es la realizacion y/o supervision de proyectos de obras y construcciones, y el
mantenimiento de las infraestructuras e instalaciones municipales.

GABINETES TECNICOS

Gabinetes Técnicos son los dedicados principalmente a la realizacion de estudios y
emisién de informes con el fin de asesorar a los gestores municipales o servir de apoyo a
Otros servicios .

UNIDADES DE GESTION FINALISTA

Las unidades de Gestion Finalista son aquellas que se dedican a la planificacion,
programaciodn, ejecucién y supervision de las actividades y servicios dirigidos al
ciudadano. (Salvo los de limpieza y mantenimiento de infraestructuras, incluidos en
Servicios Técnicos)

UNIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA

Las unidades de Gestion Administrativa son aquellas cuya actividad es
basicamente la tramitacion e informe de expedientes administrativos o las que sirven como
infraestructura y apoyo administrativo a las restantes unidades: Servicios Técnicos,
Gabinetes Técnicos y unidades de Gestion Finalista.
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