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Se hace constar que el presente documento contiene informacién fruto del estudio y
experiencia de esta firma de consultoria. En consecuencia la informacién y conclusiones gue
en el mismo se incluyen deberan ser utilizadas exclusivamente en el Ayuntamiento de Pinos
Puentea, sin que la misma pueda ser objeto de aplicacién a otros supuestos ni de difusién a
tercercs sin previa autorizacién de Consultores de Gestion Publica.

Los consultores quieren agradecer la colaboracién de todos los empleados publicos que han
intervenido en el procesc de elaboracion de este documento, especialmente todas las personas
que han sido entrevistadas, a la Secretaria General y la Interventora tanto en su disposicion y
disponibilidad a la hora de realizar las entrevistas como a la hora de facilitar la documentacién
solicitada.

Igualmente agradecer la colaboracién recibida por parte el sefior Alcalde, don José Enrique
Medina Ramirez y del Concejal de Hacienda y Régimen Interior, don Sergio Garcia Megias, asi
como el resto del equipo de Gobierno, pues sin su colaboracion y disposicién, este trabajo no
hubiera sido posible.
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Actualmente, es aceptado de forma unanime, que las Corporaciones Locales son
fundamentalmente organizaciones prestadoras de servicios y de desarrollo de determinadas
politicas publicas, poniendo el énfasis en crear una administracién mas racional en términos de
costes y cumplimiento de objetivos, menos burocratizada y més orientada hacia el ciudadano,

en consonancia con sus necesidades y expectativas.

Asimismo, el marco en el que actualmente se desenvuelven las Administraciones Publicas, y
especiaimente los Gobiernos Locales, conlleva la necesidad de adaptarse a los continuos
cambios del entorno y a una realidad social caracterizada por un mayor dinamismo social,
tecnolégico, econémico y en constante transformacion.

En este nuevo escenario, se plantea una concepcién diferente de la organizacién plblica y de
sus estructuras administrativas, su cultura organizativa, sus equipos humanos, las tecnologias
y los sistemas. La Administracion debe centrar sus esfuerzos en orientar sus procesos a
satisfacer las necesidades y expectativas de la ciudadania, lo cual pasa por la adopcion de
sistemas de gestién innovadores que centren su atencién en los siguientes aspectos

fundamentales:

- Conseguir una Administracién cercana, transparente y accesible con la potenciacion de los
canales de comunicacion e informacion.

- Integrar la Administracién en la Sociedad de la Informacion y el Conocimiento optimizando la
innovacion y la creatividad, mediante la aplicacién de nuevas tecnologias.

- Promover una gestion de calidad, en sus distintos elementos, como concepto transversal y
vertebrador que debe impulsar todas las acciones de mejora y modernizacion.

- Dotar a la organizacién de mayor flexibilidad y capacidad de respuesta frente a las
necesidades de los ciudadanos.

- Estimular {a participaciéon y la colaboracién de los empleados publicos como medio de
obtener el compromiso con la calidad de los servicios prestados, haciendo posible asi la
satisfaccién de los ciudadanos.

Promover la eficacia, la rendicibn de cuentas en la gestion, la individualizacién del
rendimiento y la implantacion de sistemas de gestion por objetivos.



Desde el punto de vista del papel que ostentan las personas en las Administraciones Locales,
como piezas claves para la prestacién 6ptima y satisfactoria de los servicios publicos, es muy
relevante e ilustrativo lo dispuesto en la Exposicién de Motivos de la Ley 7/2007, de 12 de abril,
por ef que se aprueba el Estatuto Basico del Empleado Publico (EBEP), en la que se sefiala lo

siguiente:

“Las Administraciones y entidades publicas de todo tipo deben contar con los factores
organizativos que les permitan safisfacer el derecho de los ciudadanos a una buena
administracién, que se va consolidando en el espacio europeo, y contribuir al desarrolio
econémico y social. Entre esos factores el més importante es, sin duda, el personal al servicio
de la Administracion.

El sistema de empleo ptiblico que permite afrontar estos retos es aquel que hace posible atraer
los profesionales que la Administracion necesita, que estimula a los empleados para el
cumplimiento eficiente de sus funciones y responsabilidades, les proporciona la formacion
adecuada y les brinda suficientes oportunidades de promocién profesional, al tiempo que
facilita una gestion racional y objetiva, agil y flexible del personal, atendiendo al continuo

desarrollo de las nuevas tecnologias.”

Como acertadamente se apunta en ef Libro Blanco para la Mejora de los Servicios Publicos:
“...) no hay razén alguna que justifique mantener a las Administraciones al margen de este
movimiento que hace de las personas la clave del éxito de cualquier programa de cambio

organizacional.”

Las organizaciones publicas necesitan disponer de una estrategia para la gestién de sus
recursos humanos a la altura de este propdsito, dado el caracter horizontal y transversal de su
actuacion y su potencial como herramienta insustituible para el cambio y la mejora de Ia gestion
en las administraciones publicas.

Los Gobiernos Locales deben contar con el capital humano que haga posible la prestacion
eficaz de los servicios y politicas publicas demandados por la ciudadania.



El presente documento contiene los resultados de la asistencia técnica realizada al
Ayuntamiento de Pinos Puente, en virtud del contrato administrativo suscrito al efecto, para el
desarrollo de los trabajos relativos a la mejora de la estructura organizativa y la aprobacion de
la Relaci6n y Valoracién de Puestos de Trabajo de la citada Corporacién Local, como principal
instrumento organizativo a través del cual se realiza la ordenacién de su personal, de acuerdo
con las necesidades de la institucién municipal y se definen sus puestos de trabajo de caréacter
permanente, teniendo en cuenta los requisitos que establece la normativa vigente sobre esta

materia.

Se expticitan y motivan, a través del presente documento técnico, las actuaciones realizadas en
cumplimiento del objeto de! contrato y en é! figura la propuesta de Relacién de Puestos de
Trabajo, con la argumentacion técnico-juridica que indica los aspectos que esta herramienta de
gestién de personal debe disponer, asi como las referencias legales y jurisprudenciales bajo las

cuales se ha ajustado su elaboracion.

Fl enfoque empleado ha pemitido conocer la problemética existente en la entidad local y en
coherencia con la misma, formular la correspondiente propuesta de mejora materializada en los
documentos objeto de nuestra intervencion profesional. Por lo expuesto, la finalidad del
presente documento técnico es, ademés de exponer el contenido de nuesira actuacion
profesional, explicitar los criterios manejados en cada uno de los apartados que conforma este
sistema de estructuracién del empleo pablico, la Relacion de Puestos de Trabajo (RPT) en sus

diversos apartados.



2.1. Finalidad

El EBEP establece en su articulo 72, la forma en la que las Administraciones Publicas deben
estructurar sus recursos humanos. Bajo su capacidad de autoorganizacion, las entidades
publicas estructuraran sus recursos humanos, de acuerdo con las normas que regulan la
seleccion, la promocion profesional, la movilidad y la distribucién de funciones.

Es decir, el empleado publico sirve a la funcién, para lo que resulta necesario caracterizar el
elemento fundamental de la relacién de servicios, su contenido fundamental, el Puesto de
Trabajo, entendido como la pieza objetiva de la organizacion que conecta al empleado publico
con la misma. Al respecto, en el marco de su autonomia organizativa, las Comunidades
Auténomas y los Gobiernos Locales deben definir sus propios sistemas, a tenor de la propia
Exposicién de Motivos del Estatuto.

Se destaca de este articulo 72, el derecho a la autoorganizacién como la capacidad a la que no
debe renunciar ninguna Administracion para dar cumplimiento de las funciones y competencias
que debe desarrollar, siendo la Relacion de Puestos de Trabajo o documento similar el
mecanismo que propone el Estatuto para llevar a cabo {a organizacion de los recursos

humanes.

La finalidad principal de la Relacién de Puestos de Trabajo consiste en estructurar los puestos
de una forma mas acorde con las necesidades de la Institucion y la prestacion de los servicios
y actividades municipales con criterios de eficacia y calidad.

Las actuaciones para disponer de este instrumento de gestién de personal estan orientadas a

conseguir los siguientes objetivos:



Dar cumplimiento a las normas generales sobre funcién publica, en relacion a la
obligacién de cada Institucién de dotarse de una Relacién de Puestos de Trabajo o
instrumento equivalente, como instrumento técnico para la ordenacién del personal en
los Puestos, diferenciado de la Plantilla de Plazas.

implantar un sistema de puestos de trabajo, que junto al sistema de plazas, constituyen
los dos pilares sobre los cuales se fundamente la actual legislacién sobre funcion
ptiblica.

- Disponer de las disposiciones necesarias para regular las condiciones de acceso a los
puestos de trabajo de [a entidad, de forma no improvisada y de acuerdo con lo previsto
enialey.

- Articular y canalizar la promocién profesional o ascenso en los puestos de trabajo
empleados de la entidad, mediante la movilidad voluntaria entre los diferentes puestos
de trabajo a los cuales un mismo empleado puede acceder, ampliando las plazas, en el
caso del personal funcionario, y ias Categorias Profesionales, en el del personal laboral,
para acceder al mayor nimero de puestos de trabajo posibles.

- Determinar el niimero total de puestos del Ayuntamiento.

- Describir los perfiles profesionales de los puestos, requisitos, titulacién y formacion,
teniendo en cuenta las previsiones normativas vigentes al efecto.

- Fijar la forma de cobertura de los puestos.

- Objetivar el sistema de retribuciones.

2.2. Definicion

Se define a la Relacién de Puestos de Trabajo como el “instrumento técnico a ltravés del cual
se realiza la ordenacién del personal, de acuerdo con las necesidades de los servicios,
precisando los requisitos para el desemperio de cada puesto y comprendiendo la
denominacion y caracteristicas esenciales de los mismos, requisitos exigidos para su
desempefio y determinacién de sus retribuciones complementarias”. (STS, de 2 de diciembre

de 2010).



2.3. Normativa de aplicacion

Con caracter general, la normativa de aplicacion a la Relacién de Puestios de Trabajo en la

Administracion Local, es Ia siguiente:

Articulo 74 EBEP: Las Administraciones Publicas estructuraran su organizacién a través de
relaciones de puestos de frabajo u ofros instrumentos organizativos similares que
comprenderan, al menos, la denominacién de los puestos, los grupos de clasificacion
profesional, los cuerpos o escalas, en su caso, a que estén adscritos, los sistemas de provisién
y las retribuciones complementarias. Dichos instrumentos seran publicos.

Articulo 90.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen local
(LRBRL). Las Corporaciones Locales formaran la relacién de todos los puestos de trabajo
existentes en su organizacion, en los términos previstos en la legislacién basica sobre funcién
publica, correspondiendo al Estado establecer las normas con arreglo a las cuales hayan de
confeccionarse las relaciones de puestos de trabajo, la descripcién de puestos de trabajo tipo y
las condiciones requeridas para su creacién, asi como las normas basicas de la carrera
administrativa, especialmente por lo que se refiere a la promocién de los funcionarios a niveles

y grupos superiores.

Articulo 126.4 del Real Decrefo Legisiativo 781/1986, por el que se aprueba el Texto Refundido
de las disposiciones legales vigentes en materia de régimen local (TRRL): en el mismo sentido.

Real Decrelo 861/1986, por el que se establece el régimen de las retribuciones de los
funcionarios de la Adminisiracion Local,

Articulo 37 EBEP, en cuanto a las materias que son objeto de negociacion, entre las que figura
la determinacién y aplicacién de las retribuciones complementarias de los funcionarios, asi
como las normas que fijen los criterios generales en materia de acceso, carrera, provision,
sistemas de clasificacién de puestos de trabajo, y planes e instrumentos de planificacién de

recursos humanos.



Como normas inspiradoras de nuestra intervencion profesional, habida cuenta de la omision del
legislador central en dictar las “normas bésicas” para su confeccion, a que hacen referencia
tanto la LRBRL como el TRRL.:

- Orden de 2 de diciembre de 1988, reguladora de las Relaciones de Puestos de Trabajo de la
Administracion del Estado.
- Resolucién de 20 de enero de 1989, por la que se establece el Modelo de relaciones de

puestos de trabajo y normas para su elaboracion.

2.4. Contenido y naturaleza

Cada Relacién de Puestos de Trabajo puede tener un contenido distinto, en funcion del
establecimiento y desarrollo de determinados aspectos relacicnados con las necesidades de la
organizacién municipal y de los servicios a prestar por ésta en funcién de su propia potestad de

autoorganizacion.

Sin embargo, hay un contenido minimo exigido, como anteriormente se apuntd, por la
normativa de caracter basica establecida en el articulo 74 del EBEP.

En este mismo sentido el articulo 15 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funcién Publica, indica el contenido minimo de las Relaciones de Puestos de

Trabajo para la Administracién General del Estado, sefialando que:

b) Las relaciones de puestos de trabajo indicarén en todo caso, la denominacion, los requisitos
exigidos para su desempeiio; el nivel de complemento de destino y, en su caso, el
complemento especifico que corresponda a los mismos, cuando hayan de ser desempefiados
por personal funcionario, o la categoria profesional y régimen jurfdico aplicable cuando sean

desempefiados por personal laboral {...)

Por ello, el concepto de puesto de trabajo se concibe desde una perspectiva objetiva ajena a la
persona que estd o puede desempeiiarlo, y define la insercién del puesto dentro de la
estructura organizativa y sus caracteristicas, por lo que en sentido técnico ademas del puesto
de trabajo es imprescindible definir los requisitos de desempefio para ocuparlo (el perfil).
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Por tanto, la Relacion de Puestos de Trabajo constituye el elemento objetivo de la organizacion,
configurador de la relacién de servicios y de las necesidades organizativas objetivadas en un
momento dado, y la Plantilla conforma el elemento subjetivo, comprensivo de los efectivos de
personal agrupados por régimen juridico y en su caso, Escalas, Subescalas, Clases y
Categorias.

2.5, Estructura de la relacién de puestos de trabajo

La estructura de la Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Pinos Puente,

recogida en este documento, es la siguiente:

A. Denominacién del puesto.

Dotacion

Grupo de clasificacion (A1, A2, B, C1, C2 y Agrupaciones Profesionales).
Complemento de Destino (Nivel del Puesto).

Complemento Especifico.

Plazas de plantilla que pueden ocuparlo: Escala, Subescala y clase
Estatus (vinculacion juridica o naturaleza)

IeomMmoow

Forma de provisién (concurso o libre designacién).

Formacion especifica.

-~

Requerimientos especificos (disponibilidad, dedicacidn, efc.)
K. Observaciones

A) Denominacién del puesto de trabajo
Al no existir, en general, ningln fipo de limitacion ni norma sobre la denominaciéon de los
Puestos, se ha seguido el criterio organizativo de optar por denominaciones que cumplan los

siguientes requisitos

a) Que reflejen, tan bien como sea posible, el contenido funcional o la naturaleza de los

Puestos

b} Que las denominaciones que se atribuyan al puestc no lleven a confusién con las

Plazas o Categorias Profesionzales.
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c) Que, dentro del mismo listado de la Relacién, no aparezcan denominaciones de
puestos repetidas, con el fin de favorecer la mejor localizacion de todos ellos.

Los puestos se ordenan segun criterios de jefatura, responsabilidad, grupo o especialidad,
agrupandose en una sola linea los puestos en los que concurran idénticas denominaciones,

requisitos y caracteristicas

B) Dotacion
Hace referencia al nimero de ocupantes de los respectivos puestos de trabajo indicado.

C) Grupo
Es el establecido en el articulo 76 y la Disposicion Transitoria Tercera de la Ley 7/2007, de 12
de abiril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

A1; A2; B; C1; C2; AP (Agrupaciones profesionales)

En el supuesto de que la titulacién no sea un requisito esencial se posibilita la adscripcion
indistinta a un puesto de trabajo de dos grupos consecutivos.

D} Complemento de Destino (C.D.)
Determina el nivel de Complemento Destino del puesto de trabajo.

E) Complemento Especifico (C.E.)
Determina el nivel de Complemento Destino del puesto de trabajo.

F) Plazas de Plantilla que pueden ocupar el puesto: Escala, Subescala y clase

El objetivo de la elaboracion de la Relacién de Puestos de trabajo para nuestra firma, reside en
la existencia de una auténtica voluntad de potenciacién de la promocién profesional mediante
los Puestos, pilar fundamental del actual sistema de funcién publica.

Para eso, en pro de favorecer la promocién profesional, se ha optado por abrir los Puestos al
acceso de todas aquellas plazas que profesionalmente pueden ocuparlas, siempre que no
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exista impedimento legal, a partir de la naturaleza y contenido basico de cada puesto, como en
el caso de determinados puestos técnicos o de direccion, que pueden ser ocupados por dos

grupos de titulacion.

Esta opcion, que permite la mayor carrera profesional de los empleados de la entidad y su
mejor aprovechamiento por la Institucién, es coincidente con la practica generalizada en otras
Administraciones Publicas y se acomoda mejor a las exigencias normativas que se indican:

“Unicamente podrén adscribirse con caréacter exclusivo puestos de trabajo a funcionarios de un
determinado Cuerpo o Escala cuando tal adscripcién se derive necesariamente de la
naturaleza y de la funcién a desempefiar en ellos”

(Art. 15.2 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion
Piblica).

“Para la adscripcion de puestos de trabajo a grupos deberdn combinarse las exigencias
derivadas de las funciones de un puesto en cuanto a titulacién y calificacién con factores ajenos
a la pertenencia a un grupo, como la capacidad de gestién y la experiencia, de modo que
determinados puestos puedan ser ocupados por funcionarios de dos grupos consecutivos de
titulacion”. (Art. 8.1 de la Resolucion de 20 de enero de 1989 de las Secretarias de Estado de
Hacienda y Administraciones Ptblicas, sobre las Relaciones de Puestos de trabajo).

“El eriterio general conforme a la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de
la Funcién Plblica, es el de no adscripcion de Puestos de trabajo a Cuerpos o Escalas
determinadas.” (Art. 9.1 de la citada Resolucién).

Para el personal funcionario, se indica el sistema de clasificaciéon conforme a lo dispuesto en
los articulos 167 y siguientes del Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que
se aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia de régimen
local.

Para el personal laboral, conforme a lo establecido en su normativa de aplicacion.

G) Vinculo del personal, régimen juridico o estatus.
Conforme a la clasificacion en personal funcionario (F), laboral (L) o eventual (E)
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Teniendo en cuenta las restricciones recogidas en la legislacion vigente, entre otras:

El Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido
de las Disposiciones Legales vigentes en materia de régimen local en su articulo 169:

“1. Corresponde a los funcionarios de la Escala de Administracién General el desemperio de
funciones comunes al ejercicio de la actividad administrativa. En consecuencia, los pueslos de
frabajo predominantemente burocriticos habrén de ser desempefiados por funcionarios
técnicos, de gestion, administrativos o auxiliares de Administracion General’.

Y la reciente ley 27/2013, de 27 de diciembre, de racionalizacion y sostenibilidad de [a

Administracion Locat en su articulo 92:

“2. Con carécler general, los puestos de trabajo en la Administracién local y sus Organismos
Auténomos serdn desempefiados por personal funcionario.

3. Corresponde exclusivamente a los funcionarios de carrera al servicio de la Administracion
local el ejercicic de las funciones que impliquen la participacién directa o indirecta en el
gjercicio de las potestades publicas o en la salvaguardia de los intereses generales.
Igualmente son funciones publicas, cuyo cumplimiento queda reservado a funcionarios de
carrera, las que impliquen ejercicio de autoridad, y en general, aquellas que en desarrolic de
la presente Ley, se reserven a los funcionarios para la mejor garantfa de la objetividad,
imparcialidad e independencia en el ejercicio de la funcion.”

H) Forma de Provisién

Segun los articulos 78 y siguientes del Estatuto Basico del Empleado Ptblico, los puestos de
trabajo se proveeran de acuerdo con los procedimientos de concurso (C) y libre designacion
(L). Hay que tener en cuenta que en nuestro sistema de empleo puablico el acceso al destino se
disocia en dos momentos: el acceso a la Plaza y |a provisién (u ocupacion definitiva) del puesto

de trabajo.
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H.1) El concurso.

El concurso constituye el sistema habitual de provisién de puestos de frabajo. En los concursos
deben valorarse los méritos adecuados a las caracteristicas de los puestos ofrecidos, asi como
la posesion de un determinado nivel, la valoracion del frabajo realizado, los cursos de
formacién, asl como aquellos otros elementos que se recojan en las respectivas bases de
convocatorias de provision de puestos de trabajo. Asi mismo, en el concurso se pueden prever
pruebas practicas y entrevistas personales que permitan evaluar los méritos del aspirante y su
adecuacién a las caracteristicas especificas de cada uno de los puestos de trabajo.

H.2) Libre Designacidn.

La libre designacién constituye un sistema excepcional de provisién de puestos de trabajo,
mediante el cual la designacién del empleado municipal para el puesto que se trata de proveer
se realiza de forma discrecional, entre los que cumplen los requisitos de ejercicio (a raiz de la
convocatoria del proceso de provision) del puesto previsto en el documento de Relacién de

Puestos de Trabajo.

En la RPT propuesta para el Ayuntamiento de Pinos Puente se han establecido el sistema de
provisién Libre Designacion para los siguientes puestos:

- Jefela de la Policia Local; de acuerdo con el articulo 12 de la Ley 13/2001, de 11 de
diciembre, de Coordinacién de las Policias Locales de Andalucia: “El jefe inmediato del
Cuempo serd nombrado por el Alcalde, por el procedimiento de libre designacién de
acuerdo con los principios de igualdad, objetividad, ménto y capacidad, pudiendo ser
removido libremente de dichas funciones. EI nombramiento se habra de efectuar bien
entre funcionarios de la maxima cafegoria de la plantilla del Cuerpo de Policia del
municipio o bien, enitre funcionarios de otros Cuempos de Policia Local o de olfros
Cuempos de Seguridad, con acreditada experiencia en funciones de mando y con igual 0
superior rango y calegoria que la del funcionario que ocupa el puesto de superior
categoria del Cuerpo de Policia del municipio.”

Jefela del Area de Servicios a la Ciudadania; puesto de trabajo de mayor
responsabilidad dentro de su ambito competencial, responsable de canalizar los
designios politicos en instrucciones operativas de caracter técnico o administrativo
hacia las unidades o personal que le sea asignado; realiza tareas de caracter
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confidencial, de especial confianza, y que requieren la preservacion de la privacidad
tales como: la gestion de las actividades y proyectos a desarroflar con los responsables
politicos, la representacion def Ayuntamiento en eventos, etc..

Jefela de Area de Servicios al Territorio; puesto de trabajo de mayor responsabilidad
dentro de su ambito competencial, responsable de canalizar los designios politicos en
instrucciones operativas de caracter técnico o administrativo hacia las unidades o
personal que le sea asighado; realiza tareas de caracter confidencial, de especial
confianza, y que requieren la preservacion de la privacidad tales como: la gestion de
las actividades y proyectos a desarrollar con los responsables politicos, la
representacion del Ayuntamiento en eventos, etc..

- Secretariola de Alcaldia; realiza funciones calificadas como de confianza o
asesoramiento especial, en muchas ocasiones las tareas que desarrolla poseen un
marcado caracter confidencial. Este puesto de trabajo pudiera ser ocupado también, de
acuerdo con el artfculo 12 del EPEP, por personal de naturaleza eventual.

1) Titulacién o formacién especifica

Referida a estudios académicos especificos imprescindibles para ocupar el puesto de trabajo
cuando se trata de puestos de la Escala de Administracion Especial, subescala técnica, se
indica/n la/s titulacién/es especificas, en cumplimiento de io establecido en los articulos 170 y
171 del citado texto normativo.

J) Requerimientos especificos

Este apartado recoge cuaiquier requerimiento de jornada exigible al puesto de trabajo.

Los requerimientos especificos en relacion a la jornada laboral que aparecen recogidos en la
RPT son los siguientes:

La Disponibilidad es la obligacién del ocupante de un puesto de trabajo de ejercer las

funciones propias del puesto fuera de su jornada habitual de trabajo mas alla de la que tiene

todo empleado publico.
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Los ocupantes de los puestos de trabajo sujetos a disponibilidad tienen la obligacién de acudir
a su puesto en cuaiquier momento cuando por necesidades de! servicio o urgencia sean
requeridos para hacerlo, incluyendo la realizacién de desplazamientos, asi como ofros
requerimientos de naturaleza analoga, como es el caso de la localizacién.

La Dedicacién es el ejercicio efectivo de las funciones de! puesto de trabajo fuera de la jomada
habitual de trabajo. En la practica puede suponer la realizacion de hasta un maximo de 2,5
horas semanales adicionales fuera de la jomada habitual de trabajo de distribucién variable en
funcién de las necesidades del servicio.

La Turnicidad se atribuye a aquellos puestos de frabajo la jornada habitual de los cuales se
establece por turnos de mafana, tarde o noche.

La Nocturnidad se afribuye a aquellos puestos de trabajo la jornada habitual de los cuales
incluya o pueda incluir una parte no inferior a dos horas de su jornada diaria de trabajo en
periodo noctumo (22:00h hasta las 6:00h)

La Festividad se atribuye a aquellos puestos de trabajo la jornada habitual de los cuales
incluya o pueda incluir domingos y festivos de acuerdo con el calendario oficial.

La Jornada partida se atribuye a aquellos puestos de trabajo la jornada habitual de los cuales
incluya ia prestacién de servicio en jornada de mafiana y tarde, con una interrupcién minima

entre las dos de, al menos, hora y media.

La Jornada flexible se atribuye a puestos que no estan sujetos a un horario predeterminado y
estable, si no que variara en funcion del desarrollo de su funcion.

La Jornada adaptada o especifica se atribuye a aquellos puestos de trabajo que por horarios
concretos de las instalaciones donde se desarrollan sus tareas realizan una jornada adaptada a
éstos horarios. Puede suponer trabajar en sabado, festivo, horario partido, etc. (En el caso de

la biblicteca, deportes, entre otros)

La Jornada parcial se establece para aquellos puestos que realicen una jornada inferior en
cémputo anual a la fijada como jornada habitual de trabajo, con la finalidad de poder atender
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servicios o0 necesidades especificas del Ayuntamiento y/o para favorecer la conciliacién de la

vida personal, familiar y laboral.

l.a Jornada de tardes establece una jornada ordinaria pero realizada en horario de tardes. Por
normal general no se diferencia retributivamente de la jornada realizada en horario de

maiianas.
K) Observaciones

Cualquier menci6n necesaria para la mejor comprension del propio puesto de trabajo o sobre
aspectos vinculados con el mismo.
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LEYENDA:
COD. | csdigo
D. | Dotacion
REG. JUR. | Régimen Juridico
AP Agrupaciones Profesionales a que hace referencia la disposicién
* | adicional séptima (EBEP)
F.P | Forma de provisién
C.E. | Complemento especifico
C.D. | Complemento destino
L/F/E | Laboral/ Funcionario/ Eventual

Admén. Gral.

Administracidn General

Admén, Esp.

Administracién Especial

C/L.D.

Concurso/ Libre Designacién




2.6. Empleados que pueden acceder a los puestos de trabajo del Ayuntamiento de Pinos
Puente

En cuanto a la posible apertura de los Puestos de trabajo del el Ayuntamiento de Pinos Puente a
los empleados procedentes otras Administraciones Publicas, la nueva regulacién que de! articulo
101 de la Ley 71985, de Bases del Régimen Local, lleva a cabo la Ley 55/1999, de 29 de
diciembre, de Medidas Fiscales, Administrativas y del Orden Social (Ley de Acompafamiento a
los Presupuestos Generales para el afio 2000), deja en manos de cada Institucién la facultad de
decidir si sus Puestos de trabajo quedan abiertos a los empleados de otras Administraciones o si
quedan reservados en exclusiva a los empleados de la propia Entidad.

Asi el articulo 101 de la Ley 7/1985, dispone:

“Los puestos de trabajo vacantes que tengan que ser cubiertos por los funcionarios a los que se
refiere el articulo anlerior se proveerdn en convocaloria publica por los procedimientos de
concurso de ménfos o de libre designacién, de acuerdo con las nommas que regulen eslos
procedimientos en todas las Administraciones Publicas.

En estas convocatorias de provision de puestos de trabajo, ademés de la participacion de los
funcionarios propios de la enlidad convocanfe, podrén participar los funcionarios que
pertenezcan a cualquier de las Administraciones publicas, quedando en este caso supeditada la
participacion a lo que en lo referente a esto establezcan las relaciones de puestos de trabajo”

Por lo tanto, y de acuerdo con la facultad legalmente otorgada, se determina que los Puestos de
trabajo de esta Institucion quedan reservados exclusivamente a los/a las empleados/as de la
misma, salvo los puestos de trabajo de Jefe/a de Area de Servicios al Ciudadano y Jefe/a de
Area de Servicios al Termitorio que quedan abiertos a funcionarios que pertenezcan a cualquier
otra Administracién Publica.

28



2.7. Aplicacion y mantenimiento de la Relacién de puestos de trabajo

La Relacién posibilitara a partir de su entrada en vigor, que los Puestos de trabajo que en cada
momento se encuentren vacantes o cubiertos provisionalmente y no sean amortizados, sean
sometidos a un proceso de provisién, por concurso o libre designacién, en los términos

previstos en la Relacion.
Por eso, la Relacién tendrd que mantenerse permanentemente al dia en cuanto a la
incorporacion de nuevos puestos, la modificacién de los cuales aparecen en este documento y

la supresién ofros, de forma que, en todo momento, se vaya recogiendo la realidad

organizativa.

Barcelona, 12 de Mayo 2015

,._F:--L: _',.P
@ ﬂq:"

Manuel Fernandez Martos
Socio — Consultor
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CLASIFICACIgN DE PUESTO DE TRABAJO
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Identificacién del puesto

Denominacién | ADMINISTRATIVO/A DE GESTION

Cédigo puesto

Dotacion | 4

Funciones principales del puesto

Realiza tareas complejas de gestion administrativa que conllevan la utilizacion de
equipos, programas informaticos y otros materiales y equipos de oficina; se
responsabiliza de la tramitacién e impulso de los expedientes administrativos y de su
control; lleva a cabo tareas complejas que pueden suponer la realizacién de calculos
numéricos o balances; elabora informes de acuerdo con las instrucciones recibidas;
atiende e informa al pablico; da soporte cualificado al personal técnico de la institucién,
asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su

superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala Clase Naturaleza

C1 Admon. Gral. | Administrativa Funcionarial

Formacidn especifica

Requerimientos
especlificos

Este puesto de trabajo puede ser ocupado por otros puestos de

Gbscnacionss trabajo en segunda actividad.

Forma de provisién del puesto
X | Concurso | | Libre Designacién
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CLASIFICACISN DE PUESTO DE*TRABAJO
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Identificacion del puesto

Denominacién | AGENTE DE POLICIA LOCAL

Cédigo puesto

Dotacion | 13

Funciones principales del puesto

Realiza las funciones especificadas en la legislacién vigente sobre Policia Local;
protege y vigila los edificios e instalaciones municipales; ordena, sefaliza y dirige el
trafico dentro del casco urbano, de acuerdo con lo establecido en las normas de
circulacion, incluyendo la instruccion de atestados por accidentes de circulacion;
realiza tareas de Policia Administrativa y medioambiental, elabora informes tanto
judiciales como administrativos; participa en el ejercicio de funciones de Policia
Judicial, asi como cualquier ofra tarea de similar naturaleza que se prevea en la
legislacién vigente aplicable o que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza
Servicios | Policia ] .

C1 Admon. Esp. Especiales | Local Funcionarial
Formacién especifica | Permiso BTP

Requerimientos - l:g:i';'dd:g

espacificos ~ Nocturnidad
. Los requerimientos estan incluidos en la retribucién al puesto
Observaciones de trabajo

Forma de provisién del puesto

X | Concurso | [ Libre Designacién
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Identificacién del puesto

Denominacién | ARQUITECTO/A TECNICO

Cédigo puesto

Dotacion | 2

Funciones principales del puesto

Realiza las funciones para las que le habilita su titulacién: elabora estudios e informes
técnicos en los dmbitos de inspeccién urbanistica, planeamiento urbanistico, licencias
de obras menores, etc., asesora técnicamente al Ayuntamiento en términos
urbanisticos; dirige obras y se responsabiliza de los contratos, controla la correcta
ejecucion de las obras y los proyectos, dirige y supervisa los trabajos del personal
adscrito, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada

por su superior jerarguico.

Requisitos especificos del puesto
Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza

A2 Admon. Esp. | Técnica Media Funcionarial

Grado en ingenieria de edificacién o arquitectura técnica o

Formaci6n especifica | titulacion egquivalente.
Permiso de Conducir B

Requerimientos
especificos

Observaciones

Forma de provisién del puesto

X | Concurso | | Libre Designacién
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Identificacién del puesto

Denominacion | ASESOR/A JURIDICO ACCION SOCIAL JIP

Cadigo puesto

Dotacidén | 1

Funciones principales del puesto

Realiza funciones de asesoramiento y apoyo técnico en cuestiones técnico - juridicas
para las que le habilita su titulacién dentro del ambito de Accion Social; ofrece apoyo
legal cualificado; elabora informes, proyectos y memorias y otros documentos;
asesora, orienta e informa a los usuarios de los diversos servicios de accién, atencién
y exclusién social; detecta y prevé situaciones de riesgo social y exclusion; evalda,
valora y detecta la problematica global de los usuarios; analiza y evalla los casos a
través de la informacién aportada por los diversos servicios y aquella suministrada por
fos propios usuarios; realiza y participa campafas de preventivas dentro de los
diferentes ambitos en que desarrolla su actividad, asi como cualquier otra tarea de

similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza

A1l Laboral

Formacién especifica | Grado en derecho o titulacién equivalente

- Jornada parcial

Requerimientos - Jornada flexible de acuerdo con la programacién de
especificos las actividades, puede suponer trabajar en jornada

partida o jomada de tardes.

Los requerimientos estan incluidos en la retribucién al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provision del puesto

X | Concurso | [ Libre Designacién
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CLASIFICACION DE PUESTO DE TRABAJO
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Identificacién del puesto

Denominacién | ASESOR/A JURIDICO

Cdédige puesto

Dotacién | 1

Funciones principales del puesto

Realiza funciones de asesoramiento y apoyo técnico en cuestiones juridicas para las
que le habilita su titulacién; realiza la asistencia letrada y la defensa en juicio del
Ayuntamiento, de acuerdo con las lineas generales definidas por sus superiores;
realiza el seguimiento de la asistencia juridica externa que se le encargue; elabora
alegaciones, recursos, informes, dictamenes juridicos, etc... que se le encomienden;
redacta informes y propuestas de resolucién en el ambito de su especialidad; ofrece
asesoramiento y apoyo a los demas departamentos dentro de su ambito de
competencia, es responsable del seguimiento de los expedientes que se le
encomienden, entre otros, los de reclamacién patrimonial; se asi como cualquier otra
tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto
Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza
Al Laboral

Formaci6n especifica | Grado en derecho o titulacidén equivalente

Requerimientos
especificos

Observaciones

Forma de provision del puesto
X | Concurso || Libre Designacién
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Identificacién del puesto

Denominacion AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Cédigo puesto

Dotacién | 1

Funcliones principales del puesto

Organiza y realiza el mantenimiento de los fondos documentales; atiende y orienta a
los usuarios; realiza el servicio de préstamo (libros, revistas, etc.) asi como el expurgo
del material obsoleto y/o en mal estado; ordena y coloca el material bibliotecario de
acuerdo con el sistema de clasificacion establecido; coloca los tejuelos y bandas
magnéticas a los libros, los sella y los registra; controla las publicaciones periédicas;
gestiona y realiza los carnés de socio; programa, disefia y colabora en [a realizacién
de actividades culturales, asi como de dinamizacion y difusién del servicio; realiza
tareas de caracter administrativo auxiliar, asi como cualquier otra tarea de similar

naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza

C2 Laboral

Formacién especifica

- Jornada adaptada al horario de las instalaciones,
puede suponer trabajar en jornada partida ¢ jornada de
tardes

Requerimientos
especificos

Los requerimientos estan incluidos en la retribucién al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provision del puesto

X | Concurso | | Libre Designacién




Consultores iLis
de Gestion &
Piblica

CLASIFICACION DE PUESTO DE TRABAJO

it i A SRR NN S R L T S R
SR =

Identificaciéon del puesto

Denominacidn AUXILIAR DE GESTION ADMINISTRATIVO/A

Cdbdigo puesto

Dotaci6n | 4*

Funciones principales del puesto

Realiza trabajos de soporte a la gestion administrativa y en la elaboracién de
documentacion requerida para la unidad o departamento donde se ubica el puesto de
trabajo; tramita expedientes bajo directrices o procedimientos definidos, realiza
célculos, distribuye correspondencia, confecciona documentos, resoluciones o
similares; archiva documentacién y realiza el control de documentos; presta apoyo
administrativo al personal técnico en la planificacion y ejecucién de programas o
tareas de su ambito de competencias; atiende al publico de forma presencial y
telefénicamente; utiliza equipos y programas informaticos y otras herramientas y
materiales de oficina, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea

encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza

Cc2 Admon. Gral. | Auxiliar Funcicnarial

Formacidén especifica

Requerimientos
especificos

Observaciones | *Una dotacion a extinguir cuando quede vacante

Forma de provision del puesto

X | Concurso { [ Libre Designacién
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identificacion del puesto

Denominacién | AUXILIAR DE GESTION ADMINISTRATIVO/A — NOTIFICADOR/A

Cdbdigo puesto

Dotacién | 3

Funciones principales del puesto

Ademas de realizar las funciones establecidas para el puesto de Auxiliar de Gestion
Administrativo/a, realiza funciones de reparto y entrega de notificaciones,
correspondencia y otra documentacién de caracter oficial, segun los procedimientos
establecidos por el Ayuntamiento y la normativa vigente; lleva a cabo tareas simples
de apoyo administrativo as/ como la elaboracion de partes, incidencias, reprografia,
archivo, encuadernacioén, etc., informa y atiende al publico, asi como cualguier otra
tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza

C2 Admon. Gral. | Auxiliar Funcionariat

Formacién especifica | Permiso de conducir B

Requerimientos
especificos
Observaciones
Forma de provisién del puesto
X | Concurso |__| Libre Designacién
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Identificacion del puesto

Denominacion AUXILIAR DE SERVICIOS

Caodigo puesto

Dotaciéon | 7

Funciones principales del puesto

Asume las funciones de conserjeria de las diversas dependencias municipales; se
ocupa de la apertura, cierre y custodia de las ilaves de las instalaciones a las que se
adscribe; controla y asiste a los usuarios en el acceso y estancia en las instalaciones;
atiende e informa a los usuarios de los servicios presencial o telefénicamente; es
responsable de observar el estado general de mantenimiento de la instalacion,
notificando aquellas incidencias que detecte; realiza los traslados de instrumentos,
materiales, documentacion y paqueteria diversa dentro o fuera de las dependencias
del Ayuntamiento; lleva a cabo tareas de oficina béasicas como realizar fotocopias,
encuadernar, escanear y similares; realiza reparto de publicidad, anuncios,
informacion y documentacién municipal; colabora en el montaje y desmontaje de actos
y eventos municipales, como por ejemplo la colocacién y recogida de sillas, mesas,
escenarios, y tareas similares, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que
le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza
Agrupaciones
Profesionales a que
hace referencia la Admon. Gral. | Subalterna Funcionarial
disposicion adicional
séptima (EBEP)
Formacion especifica
Requerimientos
especificos — Jornada de mafana o tardes
Los requerimientos estan incluidos en la retribucion al puesto
Observaciones | de trabajo.
Este puesto de trabajo puede ser ocupadec por otros puestos
de trabajo en segunda actividad.

Forma de provision del puesto

X | Concurso | | Libre Designacién
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Identificacién del puesto

Denominacién AUXILIAR EDUCADOR/A

Cadigo puesto

Dotacion | 1

Funciones principales del puesto

Realiza intervenciones directas en el ambito de accidn social; lleva a cabo tareas de
coordinacién con el resto de personal de accion social para llevar a cabo las
actuaciones e intervenciones; atiende e informa a los usuarios del servicio; presta
apoyo a los usuarios a la hora de rellenar y presentar solicitudes, reclamaciones,
subvenciones, etc...; colabora en el disefio e implementaciones de actividades
comunitarias; apoya el disefio y puesta en marcha de campafas preventivas y de
fomento de acciones sociales dentro de su ambito competencial; lleva a cabo tareas
administrativas basicas; elabora documentos, memorias, proyectos, etc...; participa en
las actividades de accién social, ocio y tiempo libre que se impulsen desde la
Institucién, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea

encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza
C2 Laboral
Formacién especifica

- Jornada flexible de acuerdo con la programacién de
las actividades, puede suponer trabajar en jornada
partida o jornada de tardes

Requerimientos
especificos

Los requerimientos estan incluidos en la retribucién al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provision del puesto

X { Concurso | | Libre Designacién
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Identificacion del puesto

Denominacién | AUXILIAR EDUCADOR/A ESCUELA INFANTIL

Cadigo puesto

Dotacion | 1

Funciones principales del puesto

Ofrece asistencia y apoyo a las educadoras de la Escuela Infantil en las tareas
docentes, la preparacién, programacion y desarrollo de tas diferentes actividades que
se llevan a cabo; trabaja habitos de higiene, alimentarios, de relacion, valores y
conocimientos con los nifios; es responsable de los alumnos durante la hora del
comedor, de velar por el bienestar y por la limpieza de los nifios, por el orden en las
aulas y de ordenar los materiales, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza

que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza

C2 Laboral

Formacién especifica | Carnet de manipulador/a de alimentos

- Jornada adaptada al horario de las instalaciones,
puede suponer trabajar en jornada partida o jormada de
tardes.

Requerimientos
especificos

Los requerimientos estan incluidos en la refribucién al puesto

(Observaciones de trabajo

Forma de provision del puesto

X | Concurso || Libre Designaci6n
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Identlflcacién del puesto

Denominacién | AUXILIAR TECNICO/A DE INSTALACIONES CULTURALES

Cédigo puesto

Dotacién | 1

Funciones principales del puesto

Se responsabiliza del montaje, inspeccion, reparacin y mantenimiento de
instalaciones culturales asi como de los equipos de sonido y luminaria general
utilizados en el franscurso de las actividades y eventos; asume las funciones de
conserjeria, apertura y cierre de las diversas instalaciones culturales, asi como de la
custodia de llaves; controla el acceso de los usuarios a las instalaciones; atiende e
informa a los usuarios del servicio; realiza la limpieza y el mantenimiento general de
las instalaciones, efectuando pequefias reparaciones, verificando el estado general de
mantenimiento de las instalaciones; realiza traslados, montaje y desmontaje y control
de instrumentos, equipos de sonido e imagen, materiales diversos, etc.., asi como
cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior

jerarquico.

Requisitos especificos del puesto
Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza
Cc2 Laboral

Formacién especifica

- Jornada flexible de acuerdo con la programacion de
las actividades, puede suponer trabajar en jornada de
tardes, sabados o festivos

Requerimientos
especificos

Los requerimientos estan incluidos en la retribucion al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provisién del puesto

X { Concurso | | Libre Designacion
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Identificacién del puesto

Denominacién | AUXILIAR TECNICO/A DE PROYECTOS J/P

Cédigo puesto

Dotacién | 2

Funciones principales del puesto

Se responsabiliza de la correcta organizacion, gestion, ejecucién, evaluacion y
dinamizacién de las actividades y eventos que impulse el Ayuntamiento dentro de los
ambitos de cultura, deportes, ocio y tiempo libre, etc...; lleva a cabo eventos y
actividlades de promociéon de los ambitos que le competan; utiliza los recursos
comunitarios, culturales de ocio y de tiempo libre; apoya y acompafia a los usuarios
que participen en las actividades y dinamicas culturales, deportivas y/o de tiempo libre
que se lleven a cabo en la realizacién de las mismas; redacta informes y documentos;
elabora estadisticas y memorias de actividades; realiza tareas administrativas y de
oficina dentro de su ambito competencial; atiende, orienta, asesora y acompafia a los
ciudadanos, asl como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea

encomendada por su superior jerarguico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza

c2 Laboral

Formacidn especifica

- Jornada parcial

Requerimientos - Jornada flexible de acuerdo con la programacién de
especificos las actividades, puede suponer trabajar en jornada de

tardes, sabados o festivos

Los requerimientos estéan incluidos en la retribucién al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provision del puesto

X | Concurso | | Libre Designacion
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Identificacién del puesto

Denominacién DIRECTOR/A DE LA BIBLIOTECA - ARCHIVERO/A

Cdédigo puesto

Dotacion | 1

Funciones principales del puesto

Se encarga de la planificacién, programacion, direccién, coordinacién, evaluacion y
buen funcionamiento de la Biblioteca y el Archivo Municipal; de la supervision y
asignacion de tareas al personal que tenga asignado, desarrollando por si misma las
tareas de caricter técnico; realiza funciones de catalogacién, clasificacion y
ordenacién del fondo documental de la Biblioteca y del Archivo; presenta propuestas
de compra de libros y otras publicaciones; atiende e informa al publico y mantiene la
orden en las salas de lectura y consulta; se responsabiliza del proceso de préstamos,
asf como de los registros estadisticos y bases de datos; de la programacién de
actividades de apoyo al servicio de Biblioteca como presentacion de libros,
conferencias, etc.; de implementar los proyectos que en el marco de la Red de
Bibliotecas se lleven a cabo; realiza tareas de expurgo; participa e impulsa proyectos
de modernizacién como la digitalizacion de los documentos, la simplificacion, etc..., asl
como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su
superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza

A2 Laboral

Grado en biblioteconomia y documentacién o titulacion

Formacién especifica | o ivalante

- Jornada adaptada al horario especifico de las
instalaciones lo que puede suponer trabajar en jornada
partida o jornada de tardes

Requerimientos
especificos

Los requerimientos estan incluidos en la retribucién al puesto

Observaciones detrabajo

Forma de provision del puesto

X | Concurso | | Libre Designacion

16



Consultores &S
de Gestion o
Publica

RN

CLASIFiEAaESN DE PUESTO DE TRABAJO

x i:v RE D NN R MW}»W - o i,.i.!hm e R A&'&.m

Identificacién del puesto

Denominacion DIRECTOR/A DE LA ESCUELA INFANTIL

Caodigo puesto

Dotacion | 1

Funciones principales del puesto

Es responsable de la direccién, coordinacion y gestion de la Escuela Infantil de
acuerdo con los criterios establecidos por la Corporacién Municipal, de dirigir,
supervisar, controlar y evaluar el trabajo que desarrolla el personal a su cargo; realiza
funciones docentes con los nifios y nifias usuarios de la Escuela; lleva a cabo el
seguimiento y la coordinaci6n de las actividades que se le asignen; elabora, gestiona,
coordina y ejecuta programas de actividades, proyectos y actuaciones; lleva a cabo la
programacién general de actividades y la investigacion de material educativo; elabora
informes, memorias y estadisticas asi como otras tareas de naturaleza técnica;
atiende e informa los padres de los alumnos, asi como cualquier ofra tarea de similar
naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza

A2 Laboral

Carnet de manipulador/a de alimentos
Formacién especifica | Titulo de Profesor especialista en Educacion Infantil o titulo de
grado equivalente

- Jornada adaptada al horario especifico de las
instalaciones lo que puede suponer trabajar en jornada
partida o jornada de tardes

Requerimientos
especificos

Los requerimientos estan incluidos en la retribucién al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provisién del puesto

X | Concurso | | Libre Designacién
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Identificacion del puesto

Denominacion EDUCADOR/A ESCUELA INFANTIL

Cddigo puesto

Dotaciéon | 3

Funciones principales del puesto

Realiza las funciones para las que le habilita su titulacién, entre ofras: lleva a cabo
tareas docentes a los alumnos de la Escuela Infantil del municipio; prepara, programa,
lleva a cabo y evalta las diferentes actividades; elabora informes; trabaja habitos de
higiene, afimentarios, de relacién, valores y conocimientos con los nifios; es
responsable de velar por el bienestar y por la limpieza de los nifios, de velar por el
mantenimiento de la orden a las aulas, y de ordenar los materiales; es responsable de
la supervision de los alumnos durante las horas de recreo y comida; atiende e informa
los padres de los alumnos, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le

sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza

C1 Laboral

Carnet de manipulador/a de alimentos
Formacion especifica | Titulo de técnico superior en educacion infantit o titulacion
equivalente

- Jornada adaptada al horario especifico de las
instalaciones lo que puede suponer trabajar en jornada
partida o jornada de tardes

Requerimientos
especificos

Los requerimientos estan incluidos en la retribucién al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provisién del puesto

X | Concurso | | Libre Designacién
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Identificacién del puesto

Denominacién EDUCADOR/A SOCIAL J/IP

Cddigo puesto

Dotacién | 1

Funciones principales del puesto

Realiza las funciones para las que le habilita su titulacién que incluyen entre ofras: la
participacién y el seguimiento de proyectos y programas en el ambito familiar; la
elaboracién de trabajos y camparias encaminadas a la proteccién de las familias; el
seguimiento de proyectos y programas en el ambito de la reinsercién social y de ia
poblacion marginada ¢ en situacién de riesgo social; la realizacion de visitas
domiciliarias; la elaboracion de trabajos encaminados a la prevencion de situaciones
de riesgo; realiza la ensefianza de habitos de comportamiento a los usuarios con los
que trabaja, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea

encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza

A2 Laboral

Formacién especifica | Grado en Educacién Social o titulacién equivalente.

- Jornada parcial

Requerimientos - Jornada flexible de acuerdo con la programacién de
especificos las actividades, puede suponer trabajar en jornada

partida o jornada de tardes

Los requerimientos estan incluidos en la retribucién al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provision del puesto

X | Concurso | | Libre Designacién
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Identificacién del puesto

Denominacién | INFORMADOR/A - TRAMITADOR/A

Cddigo puesto

Dotacién | 2

Funciones principales del puesto

Es responsable de atender a los ciudadanos, proporcionando informacién sobre la
actividad municipal; facilita impresos a los ciudadanos, necesarios para la realizacién
de tramites; ayuda en la cumplimentacién de dichos impresos; inicia el tramite de
expedientes; tramita expedientes pautados bajo las directrices establecidas; realiza
gestiones y ofrece informacion sobre el estado de los procedimientos; colabora en la
actualizacién de la informacién, detectando los datos desactualizados; lleva a cabo la
recopllacién y seguimiento de las quejas y sugerencias presentadas; lleva a cabo
registros y estadisticas, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea

encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza

C2 Admon. Gral. | Auxiliar Funcionarial

Formacion especifica

- Jornada adaptada al horario de las instalaciones, lo
que puede supcner trabajar en horario de tardes o en
jornada partida

Requerimientos
especificos

Los requerimientos estan incluidos en la retribucién al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provisién del puesto

X | Concurso | | Libre Designaci6n
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Identlf'caclén del puesto

Denominacién | INSPECTOR/A DE URBANISMO Y MEDIO AMBIENTE

Cédigo puesto

Dotacién | 3

Funclones principales del puesto

Realiza trabajos de tramitacién, seguimiento o impulso de expedientes de inspeccion
dentro de los ambitos de urbanismo y medio ambiente; realiza desplazamientos para
inspeccionar, de oficio o a instancia de parte, obras, construcciones, actividades, etc.., a
fin de contrastar que éstas se ajusten a las licencias concedidas y a lo previsto por Ias
normativas de aplicacién; da apoyo operativo a los técnicos; realiza tareas de oficina
vinculadas con su trabajo incluyendo la redaccién de documentos, informes e incidencias,
asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su

superior jerarquico.
Requisitos especificos del puesto
Grupo clasificacion Escala Subescala Clase Naturaleza
.. . Cometidos
Administrativa .
C1 AQMEnCIE: Servicios Especlales Funcionarial
Admon. Esp. . Policia
Especiales e

Formacién especifica | Permiso de conducir B

Requerimientos
especificos

Este puesto de trabajo puede ser ocupado por agentes u oficiales

Obsefvacianes de policia en segunda actividad.

Forma de provisién del puesto

X | Concurso | | Libre Designaci6n

21



Consultores ik
de Gestién '8
Pablica

S A R L Y P S

CLASIFICACION DE PUESTO DE TRABAJO

S R A e e s Sk

Identificacién del puesto

Denominacién | JEFE/A DE AREA DE SERVICIOS AL CIUDADANO

Cédigo puesto

Dotacion | 1

Funciones principales del puesto

Es el responsable del buen funcionamiento del Area de Servicios al Ciudadano; de la
planificacién, direccibn, coordinacién y evaluacion del mismo; de la mejora de la
eficacia y eficiencia de las tareas y procesos que se realizan; de la programacion
general de actividades y proyectos del Area; de gestionar el presupuesto asignado; de
redactar informes técnicos dentro de su d@mbito competencial; de dirigir y evaluar el
trabajo que desarrolla el personal técnico y administrativo a su cargo; de buscar e
impulsar la tramitacién de subvenciones y ayudas para financiar proyectos; de ofrecer
asesoramiento técnico al personal de su area y al personal técnico y politico del resto
de Areas; supervisa el asesoramiento externo que se contrate, asi como cualquier otfra
tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza

A1/A2 Laboral

Formacién especifica

Requerimientos - Disponibilidad
especificos - Dedicacion

Los requerimientos estan incluidos en la retribucion al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provision del puesto

| Concurso | X | Libre Designacion
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Identificacién del puesto

Denominacién | JEFE/A DE AREA DE SERVICIOS AL TERRITORIO

Cédigo puesto

Dotacion | 1

Funciones principales del puesto

Es el responsable del buen funcionamiento del Area de Servicios al Territorio; de la
planificacion, direccidn, coordinacion y evaluacién del mismo; de la mejora de la
eficacia y eficiencia de las tareas y procesos que se realizan; de la programacion
general de actividades y proyectos del Area; de gestionar el presupuesto asignado; de
redactar informes técnicos dentro de su ambito competencial; de dirigir y evaluar el
trabajo que desarrolla el personal técnico y administrativo a su cargo; de buscar e
impulsar la tramitacién de subvenciones y ayudas para financiar proyectos; de ofrecer
asesoramiento técnico al personal de su area y al personal técnico y politico del resto
de areas; supervisa el asesoramiento externo que se contrate, asi como cualquier otra
tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza
. Superior
Técnica .
Admon. Gral. — Media . .
A Admon. Esp. Egngg:gfes Cometidos Funcionarial
P Especiales

Formacién especifica | Permiso de conducir B

Requerimientos - Disponibilidad
especificos - Dedicacion
Obsorvaciones Los requerimientos estan incluidos en la retribucién al puesto

de trabajo

Forma de provisién del puesto

| Concurso | X | Libre Designacién
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Identiﬂcacién del puesto

Denominacién | JEFE/A DE AREA DE SERVICIOS ECONOMICOS - INTERVENTOR/A

Coédigo puesto

Dotacion | 1

Funclones principales del puesto

Ademas de realizar las funciones establecidas para el puesto de Interventor/a en la
legislacién de funcionarios con habilitacién de caracter nacional, entre otras: se
encarga de controlar y llevar a cabo la fiscalizacién interna de la gestion econ6émico-
financiera y presupuestaria; del desarrollo y seguimiento de la contabilidad financiera y
el seguimiento de la ejecucion de los Presupuestos; de la realizacién de informes
técnicos y asesoramiento en materia econdmica, efc.. es el responsable del buen
funcionamiento del Area de Servicios Econdmicos; de la plamf icacién, direccion,
coordinacion y evaluacién del mismo; de la mejora de la eficacia y eficiencia de las
tareas y procesos que se realizan; de la programacién general de actividades y
proyectos del Area; de gestionar el presupuesto asignado; de redactar informes
técnicos dentro de su ambito competencial, de dirigir y evaluar el trabajo que
desarrolla el personal técnico y administrativo a su cargo; de buscar e impulsar la
tramitacion de subvenciones y ayudas para financiar proyectos; de ofrecer
asesoramiento técnico al personal de su area y al personal técnico y politico del resto
de 4reas; supervisa el asesoramiento externo que se contrate, asi como cualquier otra
tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza
Habilitacién ; .
A1l Nacional Funcionarial

Formacidn especifica

Requerimientos - Disponibilidad
especificos - Dedicacién

Los requerimientos estan incluidos en la retribucion al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provisién del puesto

X | Concurso | | Libre Designacién
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Identificacién del puesto

Denominacién | JEFE/A DE AREA DE SERVICIOS GENERALES - SECRETARIO/A

Cédigo puesto

Dotacion | 1

Funciones principales del puesto

Ademas de realizar las funciones establecidas para el puesto de Secretario/a en la
legislacién de funcionarios con habilitacién de cardcter nacional, entre otras: de las
funciones de asesoramiento legal preceptivo, del inventario de bienes, del registro de
intereses; de dar fe publica de los actos y acuerdos; de elaborar y revisar propuestas
de ordenanzas y Reglamentos municipales; de elaborar informes juridicos y
propuestas, es el responsable del buen funcionamiento del Area de Servicios
Generales; de la planificacién, direccion, coordinacion y evaluacion del mismo; de la
mejora de ia eficacia y eficiencia de las tareas y procesos que se realizan; de la
programacién general de actividades y proyectos del Area; de gestionar el
presupuesto asignado; de redactar informes técnicos dentro de su ambito
competencial; de dirigir y evaluar el trabajo que desarrolla el personal técnico y
administrativo a su cargo; de buscar e impulsar la tramitacién de subvenciones y
ayudas para financiar proyectos; de ofrecer asesoramiento técnico al personal de su
area y al personal técnico y politico del resto de areas; supervisa el asesoramiento
externo que se contrate, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea
encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza
Habilitacion . .
A1 — Funcionarial

Formacién especifica

Requerimientos - Disponibilidad
especificos - Dedicacion

Los requerimientos estéan incluidos en la retribucion al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provisién del puesto

X | Concurso |__ [ Libre Designacién
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Identificacién del puesto

Denominacién | JEFE/A DE LA POLICIA LOCAL

Céadigo puesto

Dotacion | 1

Funciones principales del puesto

Realiza las funciones especificadas en la legislacion vigente sobre Policia Local de
acuerdo con su graduacion; ejerce la supervision y coordinacién de los miembros del
cuerpo de la policia local del municipio; dirige, planifica, organiza, programa,
implementa y evalia el servicio; coordina e inspecciona la actuacién y funcionamiento
del Cuerpo; de la programacién general de actividades, asignando el personal
necesario a los diferentes servicios; elabora informes, controla, supervisa y tramita
expedientes sancionadores; se encarga de la programacion y del seguimiento de los
servicios de la policia local; eleva al Ayuntamiento los informes, propuestas, estudios y
analisis necesarios; se encarga de representar al Cuerpo de Policia en aquellos actos
y eventos en que se le requiera; de impulsar el desarrollo adecuado de la Policia
Local, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por
su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza
Servicios | Policia . .
A2/C1 Admon. Esp. Especiales | Local Funcionarial
Formacién especifica | Permiso BTP
- Festividad
Reguerimientos - Disponibilidad
especificos - Nocturnidad
- Dedicacién
. Los requerimientos estan incluidos en ia retribucién al puesto
Observaciones de trabajo
Forma de provisién del puesto
| Concurso | X | Libre Designacion
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Identificacién del puesto

. . JEFE/A DE UNIDAD DE CULTURA E INSTALACIONES
Denominacion CULTURALES

Cédigo puesto

Dotacioén | 1

Funciones principales del puesto

Es el responsable del buen funcionamiento de la Unidad de Cultura e Instalaciones
Culturales; de la planificacion, direccién, coordinacién y evaluacion del mismo; de la
mejora de la eficacia y eficiencia de las tareas y procesos que se realizan; de la
programaciébn general de actividades y proyectos de la Unidad; de gestionar el
presupuesto asignado; de redactar informes dentro de su ambito competencial; de
dirigir y evaluar el trabajo que desarrolla el personal a su cargo; de buscar e impulsar
la tramitacién de subvenciones y ayudas para financiar proyectos; de ofrecer
asesoramiento al personal de su unidad y al personal del restoc de unidades y
departamentos; supervisa el asesoramiento externoc que se contrate, asi como
cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior

jerarquico.
Requisitos especificos del puesto
Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza
C1 Laboral
Formacién especifica
- Disponibilidad
Requerimientos - Jornada adaptada al horarioc de las instalaciones,
especificos puede suponer trabajar en jornada de tardes, sabados
o festivos
. Los requerimientos estan incluidos en la retribucién al puesto
Observaciones de trabajo
Forma de provision del puesto
X | Concurso | | Libre Designacion
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Identificacion del puesto

Denominacién | JEFE/A DE UNIDAD DE DEPORTES Y TIEMPO LIBRE

Cddigo puesto

Dotacion | 1

Funciones principales del puesto

Es el responsable del buen funcionamiento de la Unidad de Deportes y Tiempo Libre;
de la planificacién, direccién, coordinacién y evaluacién del mismo; de la mejora de la
eficacia y eficiencia de las tareas y procesos que se realizan; de la programacion
general de actividades y proyectos de la Unidad; de gestionar el presupuesto
asignado; de redactar informes dentro de su ambito competencial; de dirigir y evaluar
el trabajo que desarrolla el personal a su cargo; de buscar € impulsar la tramitacién de
subvenciones y ayudas para financiar proyectos; de ofrecer asesoramiento al personal
de su unidad y al personal del resto de unidades y departamentos; supervisa el
asesoramiento externo que se contrate, asi como cualquier otra tarea de similar

naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza
C1 Lahoral
Formacion especifica | Titulo de monitor deportivo
- Disponibilidad
Requerimientos - Jomada adaptada al horaric de las instalaciones,
especificos puede suponer trabajar en jornada de tardes, sabados
o festivos
Observaciones Los rquerlmlentos estan incluidos en la retribucién al puesto
de trabajo
Forma de provisién del puesto
X | Concurso | | Libre Designacién
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ldentificacién del puesto

Denominacién | JEFE/A DE UNIDAD DE URBANISMO Y MEDIO AMBIENTE

Cadigo puesto

Dotacion | 1

Funclones principales del puesto

Es el responsable del buen funcionamiento de la Unidad de Urbanismo y Medio
Ambiente; de desarrollar e impulsar proyectos técnicos complejos dentro de su &mbito
competencial; de la planificacién, direccién, coordinacién y evaluacion del mismo; de la
mejora de la eficacia y eficiencia de las tareas y procesos que se realizan; de ia
programacién general de actividades y proyectos de la Unidad; de gestionar el
presupuesto asignado; de redactar informes técnicos dentro de su ambito
competencial; de dirigir y evaluar el trabajo que desarrolla el personal técnico y
administrativo a su cargo; de buscar e impulsar la tramitacién de subvenciones y
ayudas para financiar proyectos; de ofrecer asesoramiento técnico al personal de su
unidad y al personal técnico y politico del resto de unidades y departamentos;
supervisa el asesoramiento externo que se contrate, asi como cualquier otra tarea de

similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza
Técnica hsn';%?:or
A1lA2 Admon. Esp. | Servicios C id Funcionarial
Especiales omet_l .
Especiales

Grado en ingenieria de edificacién o arquitectura técnica o
Formacion especifica | titutacién equivalente.
Permiso de conducir B

Requerimientos

especificos - Disponibilidad

Los requerimientos estan incluidos en la retribucién al puesto

Observaciones de trabaijo

Forma de provision del puesto

X | Concurso | | Libre Designacién
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Identlficaclén del puesto

Denominacién { JEFE/A DE NEGOCIADO

Cddigo puesto

Dotacién | 4

Funciones principales del puesto

Ademas de realizar las funciones establecidas para el puesto de Administrativo/a de
Gestion, es responsable de la gestion y seguimiento de los trabajos administrativos que
se realizan en el Negociado al que se adscribe; impulsa la tramitacion de fa
documentacién administrativa referente a su negociado; controla la adecuacién de todos
los procesos administrativos a los plazos y prescripciones legales; es responsable de la
supervision y asignacién de tareas al personal a su cargo, asi como cualquier otra tarea
de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacidén Escala Subescala Clase Naturaleza

C1 Admon. Gral. | Administrativa Funcionariat

Formacién especifica

Requerimientos
especificos
Qbservaciones
Forma de provision del puesto
X | Concurso | | Libre Designaci6n
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Identificacién del puesto

Denominacién JEFE/A OAC

Cdédigo puesto

Dotacion { 1

Funciones principales del puesto

Es responsable del funcionamiento y la direccion de la Oficina de Atencion al
Ciudadano; de coordinar y organizar el personal de la Oficina; de asistir al personal de la
Oficina en el desarrollo de sus funciones; de participar activamente en la construccion y
mantenimiento del sistema de gestion de la calidad; de participar en la tramitacion de los
procedimientos asignados a la OAC; del mantenimiento y actualizacién de la base de
datos de informacién y de detectar los datos desactualizados; de garantizar la
homogeneidad de los datos y evitar duplicidades; de promover procesos para la cesion
de informacién y de implicar al resto de servicios en la cesién de informacion; de
actualizar la informacién almacenada y dar a conocer los cambios al personal de la
Oficina; del seguimiento y gestion del proceso de quejas, sugerencias y avisos y de
recopilar las quejas y hacerlas llegar a los servicios destinatarios; de emitir informes y
propuestas de resolucién, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le
sean requeridos por su superior jerarquico; de garantizar la respuesta a los ciudadanos,
asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su
superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala Clase Naturaleza

C1 Admon. Gral. | Aministrativa Funcionarial

Formacioén especifica

- Jornada adaptada al horario de las instalaciones, lo que
puede suponer trabajar en horario de tardes o en jornada
partida

Requerimientos
especificos

Los requerimientos estan incluidos en la retribucién al puesto de

Observaciones trabajo

Forma de provision del puesto
X | Concurso | | Libre Designacion
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CLASIFICACION DE PUESTO DE TRABAJG

Identificacién del puesto

Denominacion MONITOR/A DEPORTIVO

Codigo puesto

Dotacion | 2

Funciones principales del puesto

Realiza funciones de apoyo técnico en el ambito de deportes; redacta documentos;
lleva a cabo el seguimiento y la coordinacién de las actividades a las cuales sea
asignado; implementa la programacion, los diferentes proyectos, actuaciones y
actividades; realiza tareas docentes velando por la integridad de sus alumnos; evalla
y corrige a los usuarios del servicio; realiza propuestas de mejora dentro de su ambito
competencial; elabora memorias de actividades, informes y estadisticas; lleva a cabo
tareas de apoyo administrativo, atiende e informa al publico a asociaciones, clubes,
proveedores, etc... para garantizar el buen fin de las actividades y eventos deportivos
que se desarrollen en el municipio, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza

que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza

1 C2 Laboral

Titulo de monitor deportivo

Formaci6n especifica | ry, 1, ge socorrista

- Jornada adaptada al horario de las instalaciones, lo
que puede suponer frabajar en jornada de tardes,
sabados o festivos

Requerimientos
especificos

Los requerimientos estan incluidos en la retribucion al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provisién del puesto

X | Concurso | [ Libre Designacién
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i PR RS S T o it b S L

Identificacién del puesto

Denominacion MONITOR/A DEPORTIVO J/IP

Cédigo puesto

Dotacion | 1

Funciones principales del puesto

Realiza funciones de apoyo técnico en el &mbito de deportes; redacta documentos;
lleva a cabo el seguimiento y la coordinacién de las actividades a las cuales sea
asignado; implementa la programacion, los diferentes proyectos, actuaciones y
actividades; realiza tareas docentes velando por la integridad de sus alumnos; evalia
y corrige a los usuarios de! servicio; realiza propuestas de mejora dentro de su ambito
competencial; elabora memorias de actividades, informes y estadisticas; lleva a cabo
tareas de apoyo administrativo, atiende e informa al pablico a asociaciones, clubes,
proveedores, etc... para garantizar el buen fin de las actividades y eventos deportivos
que se desarrollen en el municipio, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza

que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza

Cc2 Laboral

Titulo de monitor deportivo

I e oiice Titulo de socorrista

- Jomada parcial

Requerimientos - Jornada adaptada al horario de las instalaciones, lo
especificos que puede suponer trabajar en jomada de tardes,

sabados o festivos

Los requerimientos estan incluidos en la retribucién al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provisién del puesto

X | Concurso | | Libre Designacion
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CLASIFICACION DE PUESTO DE TRABAJO
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Identificacién del puesto

Denominacion OFICIAL CONDUCTOR/A

Cédigo puesto

Dotacién | 3

Funciones principales del puesto

Realiza los trabajos propios del oficio de conductor con la categoria profesional de
oficial; organiza y supervisa las tareas que llevan a cabo los operarios o peones que le
sean asignados. Entre ofras: conduce vehiculos municipales controlando el cuadro de
mandos especifico; colabora en la carga y descarga de materiales al vehiculo; controla
la carga durante el transporte; se responsabiliza del mantenimiento, limpieza y cuidado
del vehiculo asignado a su cargo; es responsable de la ordenacién y buen uso de los
materiales y herramientas de trabajo; prepara el material necesario para su utilizacién
ylo instalacién posterior, etc..; realiza las reparaciones que resulten necesarias; es
responsable del cumplimiento de las normas de seguridad y salud laboral del personal
asignado a su cargo asi como de la prevencién de los riesgos laborales, asl como
cualquier ofra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior

jerarquico.

Requisitos especificos del puesto
Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza
Cc2 Laboral

Formacién especifica | Permiso de conducir B y C1

Requerimientos

espacificos — Disponibilidad

Los requerimientos estan incluidos en la retribucion al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provisién del puesto

X | Concurso | ! Libre Designacion
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Identificacién del puesto

Denominacién | OFICIAL DE POLICIA LOCAL

Caodige puesto

Dotacion | 3

Funciones principales del puesto

Realiza las funciones especificadas en la legislacién vigente sobre Policia Local de
acuerdo con su graduacién; ejerce la supervision, control y coordinacién de las
funciones de los agentes de policias locales que le sean asignados, de acuerdo con
las instrucciones recibidas por su superior jerarquico; redacta informes, protocolos y
completa documentacion policial; ejerce de responsable de turno asignando las tareas
operativas del servicio y supervisando su cumplimiento, asi como cualquier otra tarea
de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza

c1 Admon. Esp. Servicios Policia

. Funcionarial
Especiales | Local ke

Formacion especifica | Permiso BTP

Requerimientos : ;::t‘i'\,c;gjg
especificos — Nocturnidad

Los requerimientos estan incluidos en la retribucién al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provision del puesto

X | Concurso | | Libre Designacién
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Identificacién del puesto

Denominacién { OFICIAL DE SERVICIOS MULTIPLES

Cdbdigo puesto

Dotacién | 6

Funciones principales del puesto

Realiza los trabajos propios de su oficio con la categoria profesional de oficial;
organiza y supervisa las tareas que llevan a cabo los operarios o peones que le sean
asignados; realiza tareas de mantenimiento, montaje y arreglos; lleva a cabo trabajos
de carpinteria, electricidad, cerrajeria, fontanerfa, conduccién, jardineria, pintura y
obras en general segin su especialidad; prepara el material necesario para su
utilizacién yfo instalacién posterior, etc., es responsable del cumplimiento de las
normas de seguridad y salud laboral del personal asignado a su cargo ast como de la
prevencion de los riesgos laborales; colabora en la colocacién de sefiales, vallas, etc..
asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su

superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto
Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza
Cc2 Laboral

Formacion especifica | Permiso de conducir B

Requerimientos . o
especificos - Disponibilidad

Los requerimientos estan incluidos en la retribucion al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provision del puesto

X | Concurso | | Libre Designaci6n
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CLASIFICACION DE PUESTO DE TRABAJO

Identificacién del puesto

Denominacion OPERARIO/A DE SERVICIOS MULTIPLES J / f ( 20 A )

Cédigo puesto

Dotacion

Funciones principales del puesto

PRESTA SERVIUDS £n los ANEJOS PE FUenSANTA v TRASHUIAS.
Realiza trabajos manuales con herramientas que no requieren conocimiento profundo

de un oficio, vinculadas al mantenimiento general dentro de los ambitos de limpieza
viaria, de obras, pintura, electricidad, jardineria, fontaneria, etc.; realiza el traslado del
material necesario para su utilizacién yfo instalacién posterior; realiza trabajos
vinculados al apoyo de actividades municipales (montaje y desmontaje de escenarios,
etc.) y a la resoluciéon de emergencias;, cumple con las medidas de proteccién y
prevencién de riesgos laborales y seguridad laboral; colabora con el resto de personal
de 1a brigada de mantenimiento e infraestructuras en el desarrolio de sus tareas; es
responsable de la ordenacion y del buen uso de los materiales y herramientas
utilizadas, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea
encomendada por su superior jerarquico, ESPECHAMENTE @ UMPIELA VIARIA
Y DEL LEMENTERIO HUNIUPAL (ATNUON A ENTERRAH \ErSTOS )

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza

Agrupaciones
Profesionales a que
hace referencia la
disposicion adicional
séptima (EBEP)

Laboral

Formacion especifica | Permiso de conducir B

Requerimientos
especificos
Observaciones
' Forma de provisién del puesto
X | Concurso | | Libre Designacion

3EA



Consultores § r_
de Gestion |
Publica

e mﬂ""% 2 ‘F‘s?< DR R e T TR T g

CLASIFICACION DE P! PUESTO DE TRABAJO

Identificacién del puesto

Denominacién | OPERARIO/A DE LIMPIEZA DE EDIFICIOS

Cabdigo puesto

Dotacion | 14

Funciones principales del puesto

Realiza trabajos de limpieza y asistencia, como por ejempilo: barrer, limpiar el poio,
fregar, pulir {de forma manual o con elementos electromecanicos de facil manejo),
limpiar cristales, suelos, muebles, enseres, lamparas, servicios, etc. en las ubicaciones
que se le asignen; es responsable de la ordenacién y del buen uso de los materiales y
utensilios de limpieza, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea

encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza

Agrupaciones
Profesionales a que
hace referencia la Laboral
disposicidn adicional
séptima (EBEP)

Formacién especifica

Requerimientos

especificos — Jornada de mafiana o tarde

Los requetimientos estan incluidos en ia retribucion al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provision del puesto

X | Concurso | | Libre Designacion
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Identificacién del puesto

Denominacién | OPERARIO/A DE LIMPIEZA VIARIA

Cadigo puesto

Dotacion | 2

Funciones principales del puesto

Realiza trabajos de limpieza viaria, como por ejemplo barrer, recoger, fregar, etc... se
responsabiliza del mantenimiento, limpieza y cuidado, ordenacién y buen uso de las

herramientas de trabajo; prepara el material necesario para

su utilizacion y/o

instalacién posterior, etc.., cumple con las medidas de proteccién y prevencién de
riesgos laborales y seguridad laboral, asi como cualquier otra tarea de similar

naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza
.| Agrupaciones

Profesionales a que

hace referencia la Laboral

disposicion adicional

séptima (EBEP)

Formacién especifica

Requerimientos
especificos
Observaciones
Forma de provisién del puesto
X | Concurso | | Libre Designacién
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CLASIFICACION DE PUESTO DE TRABAJO
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Identificacion del puesto

Denominacién | OPERARIO/A DE SERVICIOS MULTIPLES

Cadigo puesto

Dotacién | 2

Funciones principales del puesto

Realiza trabajos manuales con herramientas que no requieren conocimiento profundo
de un oficio, vinculadas al mantenimiento general dentro de los dmbitos de limpieza
viaria, de obras, pintura, electricidad, jardineria, fontaneria, etc.; realiza el traslado del
material necesario para su utilizacion y/o instalacion posterior; realiza trabajos
vinculados al apoyo de actividades municipales (montaje y desmontaje de escenarios,
etc.) v a la resolucién de emergencias; cumple con las medidas de proteccién y
prevencién de riesgos laborales y seguridad laboral; colabora con el resto de personal
de la brigada de mantenimiento e infraestructuras en el desarrollo de sus tareas; es
responsable de la ordenacién y del buen uso de los materiales y herramientas
utilizadas, asl como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea

encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza

Agrupaciones
Profesionales a que
hace referencia la Laboral
disposicion adicional
séptima (EBEP)

Formacién especifica | Permiso de conducir B

Requerimientos
especificos

Observaciones

Forma de provisién del puesto

X | Concurso | | Libre Designacion
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CLASIFICACION DE PUESTO DE TRABAJO

Identificacién del puesto

Denominacion PERIODISTA

Cadigo puesto

Dotacién | 1

Funciones principales del puesto

Realiza tas funciones para las que le habilita su titulacién, entre otras: redacta notas
de prensa y articulos noticiables; cubre actos y acontecimientos a nivel informativo y
grafico (fotografias, videos, etc..); realiza convocatorias a los medios de comunicacion
y coordina la informacién que se transmite; redacta e introduce informacién relevante
sobre los acontecimientos municipales en los diferentes apoyos de difusién municipal,
redes sociales, pagina web, etc..; presta apoyo en los actos institucionales que se
convoquen; elabora documentos Institucionales; ofrece asesoramiento al resto de
departamentos de la Institucién en el &mbito de su competencia, asi como cualquier

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

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza

A1l Eventual

Formacién especifica

Requerimientos - Horario flexible
especificos - Disponibilidad

Los requerimientos estan incluidos en la retribucion al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provision del puesto

| Concurso [ | Libre Designacién
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e e e o AR

Identificacién del puesto

Denominacién | PSICOLOGO/A

Cddigo puesto

Dotacion | 1

Funciones principales del puesto

Realiza las funciones para las que le habilita su titulacién, entre otras: disefia,
planifica, coordina y desarrolla las actividades dentro del ambito de su competencia;
evalua, valora y diagnostica la problematica global de! paciente; lleva a cabo atencién
psicolégica individualizada y terapias de grupo; realiza entrevistas e intervenciones;
controla el registro y la evolucién de los usuarios del servicio; emite informes,
certificados, propuestas de resolucién, estudios, estadisticas, memorias y otros
documentos que le sean requeridos; realiza y participa campafias de preventivas
dentro de los diferentes &mbitos en que desarrolla su actividad; atiende y orienta a los
usuarios del servicio; realiza expedientes complejos relacionados con la gestién de su
Unidad; redacta pliegos de condiciones t&cnicas; asesora al resto de departamentos
en aquellos temas de su competencia, asl como cualquier otra tarea de similar
naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza

A1 Laboral

Formacion especifica | Grado en Psicologia o titulacién equivalente

- Jornada flexible de acuerdo con la programacion de
las actividades, puede suponer trabajar en jornada
partida o jornada de tardes

Requerimientos
especificos

Los requerimientos estan incluidos en la retribucién al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provisién del puesto

X | Concurso | [ Libre Designacién
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Identificacién del puesto

Denominacion | RESPONSABLE AUXILIARES DE SERVICIO

Cdédigo puesto

Dotacion | 1

Funciones principales del puesto

Ademas de las tareas propias de un auxitiar de servicios, se responsabiliza de asignar
tareas al personal a su cargo; de distribuir y priorizar el trabajo que desempefia el
personal que tiene asignado; coordina y vigila los diferentes trabajos que se llevan a
cabo; del cumplimiento de las normas de seguridad y salud laboral del personal
asignado a su cargo asl como de la prevencion de los riesgos laborales; de controlar la
cantidad y calidad del trabajo ejecutado y del tiempo empleado en su realizacion;
desarrolla las funciones operativas que competen a la unidad con la colaboracién de
sus subordinados, realizando por si mismo aquelias de naturaleza mas compleja de
entre ellas, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea

encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza
C2/ Agrupaciohes
Profesionales a que -
hace referencia la Admoén. Gral. gﬂﬂﬁéma Funcionarial
disposicion adicional
séptima (EBEP)
Formacion especifica
Requerimientos
especificos - Jornada de mafiana o tardes
Observaciones Los reqt_zenmlentos estan incluidos en la retribucién al puesto
de trabajo
Forma de provision del puesto
X | Concurso | I Libre Designacion
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Identificacion del puesto

Denominacién RESPONSABLE DE COMEDOR

Cédigo puesto

Dotacion | 1

Funciones principales del puesto

Es responsable de la elaboracion de las comidas en la Escuela Infantil, velando por el
correcto almacenamiento de los alimentos y su reposicién; realiza tareas de
conservacién, preparacién, condimento y alifio de los alimentos y aquellas otras
propias de su profesion; controla el estado de limpieza de las dependencias a su
cargo, llevando a cabo por si mismo/a !a limpieza y mantenimiento de las mismas;
colabora en las tareas de comedor; supervisa el suministro de alimentos y otros
recursos necesarios para llevar a cabo sus funciones realizando las compras y
registros necesarios, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea

encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza

Cc2 Laboral

Formacién especifica | Carnet de manipulador de alimentos

- Jornada adaptada al horario de las instalaciones, lo
que puede suponer trabajar en jornada partida o
jornada de tardes

Requerimientos
especificos

Los requerimientos estan incluidos en la retribucion al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provisién del puesto

X | Concurso | | Libre Designacién
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CLASIFICACION DE PUESTO DE TRABAJO

Identificacion del puesto

. \ RESPONSABLE DE LA BRIGADA DE LIMPIEZA, OBRAS Y
Denominacion SERVICIOS

Cadigo puesto

Dotaci6n | 1

Funciones principales del puesto

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

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza
C1/C2 Laboral
Formacién especifica | Permiso de conducir B

Requerimientos . -

especificos - Disponibilidad
. Los requerimientos estén incluidos en la retribucién al puesto
Observaciones de trabajo.
Forma de provisién del puesto

X | Concurso | | Libre Designacion
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Identlf' cacidon del puesto

Denominacién | RESPONSABLE GABINETE DE ALCALDIA

Cddigo puesto

Dotacion | 1

Funciones principales del puesto

Se responsabiliza de tas tareas de direccién, supervision y control del gabinete de
prensa; planifica, ordena y coordina las actuaciones que se derivan de las decisiones
del Alcalde/sa; coordina las relaciones institucionales y las actuaciones del Alcalde/sa
en los actos publicos; elabora propuestas para la agenda del Alcalde/sa en relacién a
las decisiones de gobierno; coordina las relaciones institucionales y las actuaciones
del Alcalde/sa en los actos publicos y con los medios de comunicacion; asiste y
asesora al Alcalde/sa en el ejercicio de sus funciones y a otros miembros del equipo
de gobierno; garantiza el protocolo y la organizacién en el actos publicos donde
participe el Alcalde/sa; elabora notas de prensa y redacta articulos noticiables asi
como otros documentos que se le requieran; asiste a los actos y eventos
institucionales prestando apoyo, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza

que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza

A1/A2 Eventual

Formacién especifica

Requerimientos - Horario flexible
especificos - Disponibilidad

Los requerimientos estan incluidos en la retribucion al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provision del puesto

| Concurso || Libre Designacién
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Identificacién del puesto

Denominacién | SECRETARIO/A DE ALCALDIA

Cadigo puesto

Dotacién | 1

Funciones principales del puesto

Ademéas de tareas de naturaleza administrativa, se responsabiliza de las tareas de
apoyo administrativo y operativo al Alcalde/sa incluyendo, entre otras: la gestién de ia
agenda de visitas, preparacién de los viajes oficiales, concertar entrevistas;
preparacion de actos protocolarios y ceremoniales que el Ayuntamiento promueva y/o
a los que asista el Alcalde/sa; atender e informar a los ciudadanos; atender y derivar
ilamadas; redactar y tramitar notas internas; recabar y reunir informacién, asi como
cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior

jerarquico.

Requisitos especificos del puesto
Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza
C1 Laboral

Formacidn especifica

Requerimientos

especificos - Disponibilidad

Los requerimientos estan incluidos en la retribucién al puesto

Observaciones deliabsio

Forma de provisién del puesto

| Concurso | X | Libre Designacion
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Identificacién del puesto

Denominacién | TECNICO/A ACCION SOCIAL

Cédigo puesto

Dotacion | 2

Funciones principales del puesto

Es responsable de asesorar, orientar e informar a los usuarios de los diversos
servicios de accién, atencion y exclusion social; detecta y preve situaciones de riesgo
social y exclusion; evaliia, valora y diagnostica la problematica global de los usuarios;
realiza entrevistas para la deteccién y evaluacién de las necesidades y de Ia situacion
general de los usuarios; analiza y evalda los casos a través de la informacion recogida
y la proveniente de los diversos servicios, realiza un seguimiento de los casos y los
deriva al servicio especializado en caso necesario; aplica protocolos especificos para
los colectivos més vulnerables en caso de urgencia; realiza y participa campafias de
preventivas dentro de los diferentes ambitos en que desarrolla su actividad; atiende a
los usuarios presencial o telefénicamente; prepara informes y tramita expedientes en
relacion a los usuarios que utilicen el servicio, asi como cualquier otra tarea de similar

naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza

A2 Laboral

Formacion especifica

- Jornada flexible de acuerdo con la programacién de
las actividades, lo que puede suponer trabajar en
jornada partida o jornada de tardes

Requerimientos
especificos

Los requerimientos estan incluidos en la retribucion al puesto

Observaciones de trabajo

Forma de provision del puesto

X | Concurso | | Libre Designacién
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Identificacién del puesto

Denominacién | TECNICO/A AUXILIAR DE INFORMATICA

Cddigo puesto

Dotacion | 1

Funciones principales del puesto

Prepara, organiza, desarrolla y ejecuta, las distintas actividades dedicadas a ia
formacion de la poblacién en el ambito de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones; fomenta la participacién de los ciudadanos en las actividades y en e
uso de las tecnologias de !a informacién; programa actividades y formaciones dirigidas
a los ciudadanos y al resto de personal del Ayuntamiento, con el fin de implementar
mejoras y conocimientos especificos en las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones; evalla los resultados e incidencias, implementando aquellos cambios
que resulten necesarios; realiza tareas administrativas derivadas de las actividades;
mantiene el orden y limpieza del material, instalaciones y/o equipos, realizando
aquellas reparaciones que resulten necesarias; imparte, prepara, explica y acompafia
a los usuarios en el desarrollo de las actividades, asi como cualquier otra tarea de
similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala | Clase Naturaleza

C1 Laboral

Formacitn especifica

Requerimientos
especificos
Observaciones
Forma de provisién del puesto
X | Concurso { | Libre Designacién
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Identificacién del puesto

Denominacién | TECNICO/A DE DESARROLLO Y PROMOCION LOCAL

Cadigo puesto

Dotacién | 1

Funciones principales del puesto

Es responsable de la realizacion de estudios y la ejecucion de proyectos y de
programas en el 4&mbito del fomento y promocién de la ocupacién y del desarrollo
econdmico local; participa en el disefio y dinamizacion de iniciativas vinculadas a la
promoci6n de la ocupacion y el desarrollo iocal; lleva a cabo acciones para impulsar la
iniciativa emprendedora en los diferentes colectivos y sectores ofreciendo informacioén
y asesoramiento para facilitar la creacién de empresas; busca, tramita y justifica
subvenciones y ayudas para financiar proyectos, asi como cualquier otra tarea de
similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza
Técnica Media

A2 Admén. Esp. | Servicios | Cometidos | Funcionarial
Especiales | Especiales

Formacién especifica | Permiso de conducir B

Requerimientos
especificos
Observaciones
Forma de provision del puesto
X | Concurso [ [ Libre Designacién
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Identificacién del puesto

Denominacién [ TECNICO/A DE SERVICIOS ECONOMICOS

Cddigo puesto

Dotacion | 1

Funciones principales del puesto

Es responsable de la elaboracion, seguimiento, direccion y valoracién de los proyectos
econdmicos dentro del area donde se encuentre adscrito; realiza aquellas inspecciones,
combrobaciones que le sean asignadas para velar y controlar por el cumplimiento de la
legalidad y de la calidad técnica de la gestién econdmica y contable; efabora los estudios
econdémicos necesarios para el adecuado seguimiento de los proyectos establecidos; del
asesoramiento técnico transversal de las diferentes materias correspondientes al ambito
en que le asignen; del cumplimiento de fos requisitos legales y técnicos de los tramites
que se le encomiendan; lleva a cabo funciones de gestidn, estudio, preparacion de
normativa, elaboracién de informes, seguimiento de expedientes; disefia, planifica,
desarrolia y evalta proyectos dentro del ambito en el que esta adscrito; elabora estudios
e informes; atiende y orienta a los usuarios del servicio, asl como cualquier otra tarea de
similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupoe clasificacién Escala Subescala Clase Naturaleza
Gestion .
il . Media
Administrativa "
Admon. Gral. - Auxiliar . .
A2/C1 Admon. Esp. gztr:vnigzs Cometidos Funcionarial
Especiales E3pecales

Formacién especifica

Requerimientos
especificos
Observaciones
Forma de provision del puesto
X | Concurso || Libre Designacién
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CLASIFICACION DE PUESTO DE TRABAJQ

Identificacion del puesto

Denominacién | TECNICO/A INFORMATICO

Cdédigo puesto

Dotacién | 1

Funciones principales del puesto

Es responsable de la supervision y coordinacién en materia de telecomunicaciones y
tecnologias de la informacién y la comunicacion; realiza tareas técnicas y de soporte
derivadas de los programas informéticos utilizados; elabora aplicaciones y/o realiza
adaptaciones de los programas informaticos utilizados; confecciona paginas web
corporativas y dirige las publicaciones en las mismas; es responsable de la instalacién,
configuracién, mantenimiento y reparacibn de equipamientos y aplicaciones
informéticas; resuelve problemas técnicos y asiste a los usuarios en relacion a la parte
hardware y software de los equipos; se encarga del inventario de materiales que se
utilizan y de su adquisicién; promueve, disefia e implanta sistemas de modernizacion,
simplificacién y de acceso de los ciudadanos a la Administracion electrénica asesora
al resto de departamentos en las materias propias de su competencia, elabora
informes, propuestas y memorias, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza

que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala | Clase Naturaleza

A1/A2 Laboral

Formacion especifica | Permiso de conducir B

Requerimientos

especificos - Disponibilidad

Los requerimientos estan incluidos en la retribucién al puesto

QObservaciones de trabajo

Forma de provision del puesto

X | Concurso | | Libre Designacion
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Identlficac:én del puesto

Denominacion TESORERO/A

Cédigo puesto

Dotacién | 1

Funciones principales del puesto

Lleva el manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad; los cobros y pagos
que correspondan a los fondos y valores del Ayuntamiento; las consighaciones en
entidades financieras, caja general de depédsitos y establecimientos analogos; la
contabilidad y control de los ingresos; el seguimiento de los saldos existentes; dirige e
impulsa la recaudacién ejecutiva y voluntaria; realiza el seguimiento y la ejecucién del
presupuesto municipal; se responsabiliza de las compras y de la provisién de materiales y
recursos del Ayuntamiento; es responsable de la realizacién de actividades de gestion
administrativa de elevada complejidad técnica; del asesoramiento técnico transversal de
las diferentes materias correspondientes al ambito en que le asignen; elabora estudios e
informes, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada

por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala Clase Naturaleza

A2 Admon. Gral. | Gestién Funcionarial

Formacion especifica

Requerimientos

especificos - Disponibilidad

Los requerimientos estan incluidos en la retribucion al puesto de

Observaciones trabajo

Forma de provisién del puesto

X | Concurso | [ Libre Designacién
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CLASIFICACION DE PUESTO DE TRABAJO

Identificacién del puesto

Denominacion TRABAJADOR/A SOCIAL J/P

Caédigo puesto

Dotacion | 1

Funciones principales del puesto

Realiza las funciones para las que le habilita su titulacién: asesora, orienta e informa a los
usuarios de los diversos servicios sociales; detecta y prevé situaciones de riesgo social,
realiza entrevistas para la deteccién y evaluacion de las necesidades y de la situacion
general de los usuarios; analiza y evalda los casos a través de la informacién recogida y
la proveniente de los diversos servicios; realiza un seguimiento de los casos y los deriva
al servicio especializado en caso necesario, aplica protocolos especificos para los
colectivos mas vulnerables en caso de urgencia; atiende a los usuarios presencial o
telefénicamente; realiza visitas domiciliarias; prepara informes y tramita expedientes en
relaciébn a los usuarios que utilicen el servicio, asi como cualquier ofra tarea de similar

naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala Clase Naturaleza

A2 Laboral

Formacion especifica | Grado en Trabajo social o titulacién equivalente

- Jornada parcial

Requerimientos - Jomnada flexible de acuerdo con la programacion de las
especificos actividades, lo que puede suponer trabajar en jornada

partida o jornada de tardes

Los requerimientos estan incluidos en la retribucién al puesto de

Observaciones trabajo

Forma de provision del puesto

X | Concurso | | Libre Designacién
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Identificacién del puesto

Denominacion VICESECRETARIO/A

Cédigo puesto

Dotacion | 1

Funciones principales del puesto

Realiza las funciones establecidas en la legislacién de funcionarios con habilitacion de
caracter nacional, entre otros: impulsa, coordina y colabora en la funcién de secretaria
prevista a la normativa vigente; sustituye al Secretario/a en los casos de ausencia,
vacante o de enfermedad, asi como aquellas otras tareas de caracter similar que le sean
asignadas por el Secretariofa, de acuerdo con las disposiciones legales existentes.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacion Escala Subescala Clase Naturaleza
Habilitacion . A
Al Nacional Funcionarial
Formacién especifica
Requerimientos M.
especificos - Dedicacién
Bhsarvacianes Los rgquenmlentos estan incluidos en la retribucién al puesto de
trabajo
Forma de provisién del puesto
X | Concurso | | Libre Designacién
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Identificacion del puesto

Denominacién

VIGILANTE DE MEDIO AMBIENTE*

Cédigo puesto

Dotacion | 1

Funciones principales del puesto

Realiza comprobaciones en el marco de los expedientes de urbanismo y medio ambiente;
informa al personal competente de las obsetvaciones y comprobaciones realizadas,
elabora documentos sencillos bajo directrices; atiende e informa a los ciudadanos dentro
del ambito de sus funciones, asi como cualquier otra tarea de similar naturaleza que le

sea encomendada por su superior jerarquico.

Requisitos especificos del puesto

Grupo clasificacién Escala Subescala Clase Naturaleza
Agrupaciones

Profesionales a que Administrativa .

hace referencia la ngg: (Eigal. Servicios gg";itigzz Funcionarial
disposicién adicional - ESP- Especiales P

séptima (EBEP)

Formacion especifica

Permiso de conducir B

Requerimientos
especificos
Observaciones | *Puesto a extinguir cuando quede vacante
Forma de provision del puesto
X | Concurso | | Libre Designacién
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INTRODUCCION

Este documento contiene los criterios o factores de valoracién que deben servir de orientacion
y marco de referencia a la hora de la asignacién de grados a ios puestos de trabajo de la

Institucion.

Por cada factor aparece su definicion, es decir, las caracteristicas que se pretende apreciar y
valorar de cada puesto, asl como una escala de puntuacion en relacidn a los diferentes grados
gue permiten diferenciar la importancia relativa de cada puesto en relacién a los demas.

Para la asignacion de los grados es necesario tener en cuenta:

o La Monografia del Puesto de Trabajo.
o Elfactor y su definicién.

0 La ubicacléon relativa a cada puesto en relacién al resto, de forma que la
distribucién de los puestos en los grados de la escala sea un conjunto
homogéneo en su relatividad y equitativo en su tratamiento.

a Asimismo se debera tener en cuenta la globalidad del resultado, no solo la
posicion relativa de cada puesto en cada factor, sino también en el resuitado final,
en el contexto de la Institucién.

Este informe técnico de valoracién incorpora las meodificaciones producidas producto del
proceso de contestacion a las alegaciones presentadas, durante el mes de abril de 2015, por
los empleados publicos municipales de acuerdo con el procedimiento establecido al efecto.
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FACTORES DE VALORACION

Los factores considerados para la valoracion de determinados puestos de trabajo del
Ayuntamiento de Pinos Puente, han sido los que a continuacién se enumeran. De conformidad
con lo previsto en el articulo 4.1 del Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, por el que se
establece el régimen de las retribuciones de los funcionarios de Administracién Local, se
sintetizan en los siguientes: dificultad técnica, responsabilidad, peligrosidad y penosidad y
dedicacion; que a su vez se descomponen en varios subfactores, a través de los cuales se
analizan todas las dimensiones a analizar de cada puesto de trabajo.

ENUMERACION DE LOS FACTORES

Dificultad técnica
Responsabilidad
Peligrosidad y Penosidad

N

Dedicacién

A continuacién se pueden consultar los factores utilizados para la valoracién de los puestos.

En primer lugar, se explica en qué consiste cada factor. Una vez hecha la descripcién general
de cada factor, éste se desgiosa seglin una escala creciente de dificultad en grados.
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FACTOR 1: DIFICULTAD TECNICA

Este factor engloba los tres siguientes subfactores:

Subfactor 1.1: Experiencia y conocimientos.
Subfactor 1.2: Incertidumbre y dificultad técnica.
Subfactor 1.3: Autonomia.

SUBFACTOR 1.1: EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS

Para alcanzar el nivel adecuado exigible en el desarrollo de las tareas de un puesto, en la
mayoria de los casos, ademas de los conocimientos y titulaciones imprescindibles para el
acceso al mismo, es habitual que el titular del puesto deba adquirir, para el desarrollo de las
tareas del puesto, una serie de conocimientos especificos suplementarios, algunos técnicos y

otros de otra indole.

Estos conocimientos suplementarios en algunos casos se adquieren mediante un aprendizaje
que abarca no solo los conocimientos técnicos imprescindibles para el desarrollo de las tareas
del puesto, sino también la terminologfa, et contexto en que se sitlia el puesto, asl como, en el
aprendizaje de las habilidades profesionales técnicas o gestoras concretas del puesto.

Este factor valora el tiempo necesario y el nivel de dificultad que hay que superar para adquirir
los conocimientos y habilidades necesarios para el correcto desempefio del puesto en el nivel

exigible.

» GRADO 1

Tareas de tipo administrativo de asistencia a otros puestos o desarrollando tareas,
generalmente concretas, en procedimientos o procesos reglados con el empleo de la
informatica a nivel de usuario en programas actualmente de uso corriente.

Tareas manuales generaimente de asistencia a otro puesto o trabajos por cuenta propia de
preparacion o acabados no precisos ni dominio de una habilidad propiamente dicha.

Su aprendizaje puede estimarse inferior a tres meses en condiciones normales.
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+ GRADO 2

Tareas de tipo administrativo en las que se precise una experiencia apreciable en la tramitacion
de expedientes de una cierta variedad dentro de un campo funcional que no supongan
interpretaciones de normas o reglamentos. Exigen una experiencia dilatada para el desarrollo
en &f pueste concreto.

Tareas manuales que suponen la posesion de una cierta habilidad manual y un conocimiento
de las peculiaridades del oficio en trabajos de acabado y de planificacion técnica.

El desarrollo satisfactorio de la tarea exige un periodo de adaptacién entre 3 y 9 meses.

« GRADO 3

Puestos de tipo administrativo, de gestién o técnicos en los que se precise una experiencia en
el aprendizaje de la aplicacion de una casuistica legal dentro de una funcion o en el
aprendizaje y empleo de programas técnicos 0 normas de tipo técnico que exijan una dilatada
experiencia dentro de la Institucién.

Tareas manuales que implican la posesién de habilidades y de soluciones a los problemas
concretos, de una cierta complicacién, que se presentan en su desarrollo de su puesto que
suponen el dominio de un oficio o especialidad.

El desarrollo satisfactorio de la tarea exige un periodo de adaptacién entre 9 meses a 1,5 afios.

e GRADO 4

Puestos de tipo técnico cuando se precise experiencia dilatada en una tematica variada
correspondiente a una funcién o tema.

Puestos de gestién que abarquen puestos que supongan subfunciones dentro de la funcién.
Conocimientos sobre un dmbito profesional.

El desarrollo satisfactorio de la tarea exige un periodo de adaptacién entre 1,5 afios a 2,5
afos.

- GRADOS

Puestos de tipo técnico cuando se precise experiencia dilatada en una tematica variada
comrespondiente a diversas funciones o tematicas.

Puestos de gestién que abarquen puestos que supongan funciones variadas dentro del entorno
de trabajo. Conocimientos especializados sobre un ambito o &rea.

E! desarrollo satisfactorio de la tarea exige un periodo de adaptacién entre 2,5 a 4 afios.



« GRADOG

Puestos de tipo técnico cuando se precise experiencia dilatada en una tematica variada
correspondiente a diversas funciones o tematicas cuando se trata de entidades con gran
namero de personal en grandes Organizaciones.

Puestos de gestion que abarquen puestos que supongan funciones variadas dentro del entorno
de trabajo. Se trata de puestos que desarrollan su actividad en grandes organizaciones.

El desarrollo satisfactorio de la tarea exige un periodo de adaptacién de mas de 4 afios.
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SUBFACTOR 1.2: INCERTIDUMBRE Y DIFICULTAD TECNICA

Este factor mide el nivel de esfuerzo mental que hay que realizar en la ejecucién de un puesto

de trabajo.

La incertidumbre valora el grado de dificultad y de predictibilidad de ia solucion de los

problemas e incognitas que el ocupante del puesto debe resolver.
La incertidumbre a la decision ¢ incertidumbre obedece a diversas variables:

» La presencia mayor o menor de reglas, normas o procedimientos estandarizados para la
realizacion de las tareas que supone el puesto de trabajo. En este sentido, cuanto menos
regladas estén las tareas a realizar y mas necesario sea el manejo en cada caso por el
titular del puesto de criterios técnicos, organizativos o sociales para la eleccién o decisién

que se trate, mayor sera la incertidumbre.

e El grado de variabilidad de las soluciones a las incégnitas que el puesto de trabajo debe
resolver. Cuantas mas soluciones posibles, cuanto menor sea la estructura de las

soluciones, mas incertidumbre.

¢ El grade de control sobre las soluciones. Cuando, partiende del nivel de competencia
exigible para el puesto, mas débil, desestructurada y compleja sea la relacion entre el

desempefio del puesto y su resultado.

La Dificultad Técnica es el factor de valoracién que tiene en cuenta los aspectos relacionados
con la complejidad de la tarea, teniendo en cuanta para ello la tipologia de funciones
realizadas, la magnitud y trascendencia de las decisiones emanadas en ejecucion del
desempefic del puestos de trabajo, asi como el nivel de conocimientos que es necesario
aplicar para resolver las situaciones planteadas en el ambito de las funciones del puesto.



 GRADO1

Debe comprender un ntimero reducido de datos concretos y relaciones muy sencillas entre
ellos. Las operaciones mentales son de asociacién y muy escasas.

Se trata de tareas simples y rutinarias que se realizan casi de una forma mecanica y requieren

escaso esfuerzo mental.

* GRADO 2

Comprende un nimero amplio de datos concretos y las relaciones simples que existen entre
ellos. Las operaciones mentales son de tipo asociativo con pocas opciones en la eleccién.

Son tareas rutinarias de una cierta variacion y en base a precedentes que por ser trabajo
repetitivo requiere una atencién continua, pero moderada y una cierta concentracién mental.

» GRADO 3

Comprende un conjunto amplio de datos concretos y sus conexiones mutuas que adquieren
cierta complejidad. El conjunto de datos se sitla dentro de un contextc espacio temporal,
aunque éste no sea amplio. Las operaciones mentales son de asociacion compleja y en
algunas ocasiones de tipo anailtico sencillo.

Las tareas que presentan variables cobligan con frecuencia moderada a resolver situaciones
con varias opciones de eleccion. Suponen una actividad mental de complejidad media.

« GRADO 4

Debe comprender un conjunto amplioc de datos conexionados por una red de relaciones
compleja. El conjunto de datos que se manejan se sitlan dentro de un contexto espacio-
temporal amplio, cuya comprensién implica el dominio de ciertos conceptos abstractos.

Las operaciones mentales son de asociacion compleja, de analisis, y en ocasiones de caracter
sintético, las soluciones son clasicas o existen precedentes pero no estan normalizadas o
normalizadas solo en lineas generales, presentando varias alternativas.

Las tareas suponen actividad mental compleja.
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* GRADOS

Comprensién y manejo de conceptos abstractos en materias especificas y de conjuntos de
datos y variables con conexiones compiejas y cuyo comportamiento conjunto puede resultar
poco predecible.

Las operaciones a realizar son de andlisis y sintesis. Pueden aparecer asuntos nuevos 2 los
que hay que dar solucién, pero en general los temas a tratar son conocidos, pueden
encontrarse precedentes, pero no estan normalizados y existen muchas alternativas.

Las tareas suponen actividad mental intensa.

« GRADOS®

Se requiere comprender y manejar conceptos abstractos en campos bastante especificos, cuya
aplicacion resulta compleja. Por esta complejidad el comportamiento de las variables en juego
resulta poco predecible.

Las operaciones a realizar son de andlisis y sintesis, siendo los problemas poco repetitivos y
conocidos, por lo que se requiere cierta creatividad y capacidad analitica.

Las tareas suponen actividad mental muy intensa.



SUBFACTOR 1.3: AUTONOMIA

Este factor valora la amplitud del ciclo temporal del encargo y supervisién del trabajo por parte
del superior jerarquico en condiciones medias de competencia directiva del puesto superior y
de productividad del puesto subordinado. Dicho de otra forma, se va a valorar mas un puesto
cuanto més largo sea el tiempo que transcurra entre el encargo de una tarea por parte dei

superior y su supervision.

Se valora el grado de exigencia en la capacitacion personal para la autoplanificacién,
autoorganizacion y autocontrol de las tareas encomendadas al puesto de trabajo.

* GRADO1

Por la simplicidad o repetitividad de la tarea, por la existencia de instrucciones precisas, o por la
presencia directa y permanente de un superior, se encuentran claramente definidas las tareas
a realizar y el modo de efectuarlas.

Puestos de oficios o administrativos de caracter auxiliar. Tareas de cierta cualificacién, pero
realizadas en base a instrucciones detailadas y precisas. En caso de duda siempre existe la
posibilidad de la consulta inmediata.

» GRADO 2

Se encuentra definido lo que hay que hacer, asi como las instrucciones para desarrollario estan
definidas en sus aspectos generales, de tal forma que se debe actuar por propia cuenta dentro
de un ambito de autonomia reducido solucionando los pequefos incidentes.

En caso de duda se puede consultar previamente aunque no siempre ni de forma inmediata.

Se controla el resultado de la tarea.
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« GRADO3

Se asumen un conjunto de tareas dentro de una parcela acotada. Estas tareas se efecttan con
autonomia en base a instrucciones generales sobre el modo de realizarlas. Las instrucciones
se refieren a los resultados y objetivos a alcanzar. Se controlan los puntos clave o a la hora de
decidir alternativas.

Puestos administrativos cualificados. Funciones en las que existe una disposicién personal del
tiempo de trabajo; puestos de mantenimiento sin programacién detallada de los trabajos a
realizar.

Algunas decisiones se atienen a normas concretas y otras necesitan interpretar normas

generales, aplicandolas al caso concreto, con posibilidad de consulta.

« GRADO 4

Unicamente se encuentran fijados los limites de la funcién a desarrollar; el llevarla a buen
témino depende en buena medida de las acciones que se acometen por propia cuenta.
QOcasionalmente deben tomarse decisiones profesionales basadas en un conocimiento cierto
de la situacién.

Funciones de tipo directivo poco complejas, en las que no se toman habitualmente decisiones
qgue impliquen riesgo en el resultado. Tareas muy auténomas en su realizacién, con periodos

de control amplios.

+ GRADOS

Las directrices hacen referencia a politicas y a objetivos en puestos de trabajo con funciones
regulares a lo largo del tiempo. Se controlan los resultados de las actividades.

La toma de decisiones adquiere una importancia central en el puesto; éstas adquieren un
contenido complejo, pero las variables que entran en juego tienen un comportamiento, en
general, predecible; se tratan asuntos basicamente conocidos.

Funciones directivas de complejidad en las que se tratan asuntos de naturaleza poco
cambiante, y se toman decisiones conh buen conocimiento de la situacion.

Habitualmente las decisiones que se toman son de caracter tactico, aunque se participe en la
adopcién de decisiones de tipo estratégico mediante colaboracion y asesoramiento a la

gerencia.
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« GRADO 6
Directrices referidas a politicas y objetivos. El control es realizado sobre los resultados y forma

global en el nivel politico.
Se desarrolla una funcién con amplia autonomia y cuyo ejercicio depende basicamente de la

impronta personal.
La toma de decisiones adquiere una importancia central en el puesto, siendo los asuntos a

decidir de contenido complejo e influidos por variables poco predecibles. Estos asuntos son

diversos entre si y frecuentemente poco conocidos.
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FACTOR 2: RESPONSABILIDAD

Este factor engloba los cinco siguientes subfactores:

Subfactor 2.1: Impacto en la organizacion.
Subfactor 2.2: Responsabilidad por e! trabajo propio.
Subfactor 2.3: Responsabilidad por el trabajo de otros.

SUBFACTOR 2.1: IMPACTO EN LA ORGANIZACION

Valora la magnitud y trascendencia de las decisiones que se toman en el desempefio del
puesto de trabajo, evaluando éstas en funcion de |las consecuencias que éstas puedan producir

en el conjunto de la organizacion.

« GRADO1
Las decisiones tomadas en ejecucion de las funciones y tareas del puesto ofrecen un nivel de

repercusion e impacto limitados, generalmente van desde el propio puesto del ocupante al de
la unidad en que desempefia su trabajo o aquellas otras con las que se relaciona directamente.

« GRADO 2
El desempefio del puesto de trabajo implica la adopcién de decisiones de gestion y el
asesoramiento a érganos que afectan a cuestiones normalmente vinculadas a un Unico,

aunque amplio, ambito organizativo.
« GRADO3

Toma decisiones y asesora a 6rganos ejecutivos en el maximo nivel de responsabilidad, sobre
cuestiones importantes cuya trascendencia se extiende a toda la organizacion.
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SUBFACTOR 2.2: RESPONSABILIDAD POR EL TRABAJO PROPIO

En este factor se valora la gravedad, impacto e imputabilidad de las consecuencias de las
realizaciones del puesto de trabajo segln su desempefio alcance una mayor o menor nivel de

excelencia, a partir de la excelencia minima exigible al puesto.
Se valoran tres elementos sucesivos.

« La gravedad: el nivel de repercusion econdmica, temporal, organizativa, institucional o
social gque {a actividad del puesto puede tener en la marcha o resultados de la unidad o
institucion

e El impacto: la mayor o menor inmediata relacidn de causa-efecto entre las tareas
realizadas o las decisiones tomadas y la constatacién de las consecuencias.

+ La imputabilidad: la mayor o menor probabilidad de gue sea precisamente al ocupante de
ese puesto a quien le sean achacadas estas consecuencias.

« GRADO1

El trabajo requiere un cuidado normal en su realizacién para evitar errores. No se dan
circunstancias especiales extrinsecas a la tarea que supongan una postura de responsabilidad
especial.

Los errores que pueden cometerse son facilmente detectables y en el caso que se produzcan
apenas tienen repercusion, no son susceptibles de producir efectos negativos importantes.

* GRADO 2

La tarea tiene algo de complejidad y si el modo de realizarla es inadecuada, pueden derivarse
efectos negativos de poca importancia. Los errores y descuidos normalmente por tratarse de
operaciones intermedias dentro de unidades funcionales pueden ser detectados por el titular,
los puestos receptores o el superior del puesto y suponen una repeticién parcial del trabajo o
dilatacién de plazos.
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« GRADO3
La tarea tiene cierta complejidad y si el modo de realizarla es inadecuada, pueden derivarse

efectos negativos de regular importancia. Los errores y descuidos normalmente por tratarse de
operaciones intermedias que sobrepasan la unidad funcional, aunque pueden ser detectados
por los puestos receptores o el superior de otras unidades. La correccién no es dificil, supone
una repeticion parcial del trabajo con las perdidas de horas y dilatacién de plazos
correspondiente.

La importancia de los errores viene dada por su trascendencia directa al ciudadano/usuario.

* GRADO 4

La tarea es de naturaleza compleja, se pueden producir errores con facilidad que resultan muy
dificiles de detectar en el transcurso de la misma, su deteccion se produce al finalizar el trabajo
o posteriormente. De los errores pueden derivarse efectos negativos de regular importantes, en
perdidas de tiempo, econémicas y de plazo en las correcciones e incluso de imagen para la
Institucion {(que se detecten facilimente, aunque tengan incidencia) por su incidencia a medio

plazo.

* GRADOS

De las actuaciones incorrectas se pueden derivar perjuicios de bastante importancia que
pueden causar pérdidas econémicas, de imagen,

Funciones que implican el tratamiento de cuestiones especialmente delicadas, de caricter
complejo, y frecuentemente ambiguas en su resolucién. De actuaciones incorrectas pueden
derivarse efectos graves y afectar a medio plazo a la Institucién. Se trata de puestos

funcionales.

» GRADO G

De las actuaciones incorrectas se pueden derivar perjuicios de mucha importancia que pueden
causar pérdidas econdémicas, de imagen y pueden derivarse efectos graves y afectar a medio
plazo al futuro de la empresa. Estos errores pueden repercutir en una mala actuacion de ofras
unidades organicas o entes externos.

Funciones que implican el tratamiento de cuestiones especialmente delicadas, de caracter
complejo, y frecuentemente ambiguas en su resolucién. Se trata de puestos de direccién

plurifuncional.
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SUBFACTOR 2.3: RESPONSABILIDAD POR EL TRABAJO DE OTROS

Este factor lo que aprecia es la gravedad, impacto e imputabilidad que para el titular del puesto
suponen las consecuencias de las realizaciones de los puestos de frabajo que dependan

jerarquicamente de él.

Este factor aprecia la responsabilidad dei titular del puesto en la consecucién de los resultados
de su unidad mediante la organizacién y direccion del trabajo de las personas que

jerarquicamente dependen de él.

El factor aprecia la gravedad del impacto de las realizaciones de la unidad y la imputabilidad
de las mismas al titular de la unidad.

A mayor niimero de subordinados mayor gravedad en el impacto y en las consecuencias de la

actividad.

« GRADO1
La tarea es predominantemente individual, no obstante puede suponer cierta supervision y

control sobre tareas basicas y muy concretas de otros puestos.

« GRADO 2

Tiene asignado bajo su supervision y control un equipo o grupo de trabajo.

Este grado contempla un reducido nimero de subordinados. La parcela organizativa que ocupa
es poco significativa en cuanto a presupuesto y recursos materiales gestionados.

Gradacion en funcién del peso de la colaboracién en el equipo en el desempefio del puesto.

* GRADO3
El puesto ha de conseguir sus objetivos operacionales concretos a través del ejercicio de la
jefatura, control y supervisién de un grupo o varios de trabajo; orientando, coordinando y

controlando su actividad.
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Las tareas se realizan en fuerte conexion con otras; trabajo “de equipo” en el que el puesto
analizado coordina internamente las actuaciones de sus miembros. Este grado contempla la
existencia de una estructura organizativa jerarquica a su cargo de cierta dimensién.

« GRADO 4

El puesto supone el ejercicic de mando efectivo sobre varios grupos de trabajo o sobre
diferentes unidades organizativas de trabajo.

El puesto ha de conseguir sus objetivos operacionales a través del ejercicio de la direccion y
organizacién de numerosos grupos o unidades de trabajo.

Ocupa una mayor parcela organizativa. Se contempla el niimero de subordinados cuando haya
varios equipos integrados por grupos heterogéneos de puestos de trabajo. Este grado
contempla la existencia de una estructura organizativa jerarquica a su cargo de dimensiones
significativas. En este puesto también se valora la responsabilidad derivada de la integracion y

coordinacién de las diferentes unidades de trabajo.

* GRADOS

Mando sobre un equipo directivo en el que la dindmica de trabajo sea de caracter cooperativo.
El puesto ha de conseguir sus objetivos operacionales a través del ejercicio de la planificacion,
direccién, coordinacién, integracién, organizacién y evaluacién de numerosos grupos o
unidades de trabajo con un nimero muy importante de subordinados. El puesto ocupa, por
tanto, una parcela organizativa muy importante en cuanto a efectivos humanos, presupuesto,
recursos materiales a gestionar, en un nivel funcional y organizativo de gran amplitud.

« GRADOSG

El puesto dispone de un alto nivel de complejidad y efecto sobre los resultados globales de la
institucién, con marcada orientacion estratégica. Implica la funcién de mando jerarquico, con
responsabilidad final de planificacion, direccién, coordinacion, integracién, organizacién y

evaluacion sobre extensos equipos directivos de {a organizacion.
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FACTOR 3: PELIGROSIDAD Y PENOSIDAD

Este factor engloba los dos siguientes subfactores:

Subfactor 3.1: Condiciones ambientales y laborales.
3.1.A. Esfuerzo

3.1.B. Ambiente

3.1.C. Riesgo

Subfactor 3.2: Penosidad horaria

SUBFACTOR 3.1: CONDICIONES AMBIENTALES Y DE RIESGO

El ambiente se refiere a las condiciones ambientales fisicas: aire, temperatura, sonoridad,

luminosidad, etc.

Se valoran las dificultades fisicas del trabajo y de su entorno, tanto aquellas que afectan de
modo permanente o habitual al trabajo como los riesgos de afeccién que sean actuales y con
un indice de probabilidad significativo. No se tienen en cuenta, en cambio, las dificultades que
se presenten de forma esporadica, ni los riesgos debidos a la comisién de errores no
admisibles en el nivel de competencia profesional exigible para el puesto.

Se valoran, por ejemplo, el trabajo a la intemperie, los esfuerzos fisicos, la penosidad o la
peligrosidad. En un nivel més bajo, también se valoran condiciones como la ergonomia, los

desplazamientos, la contaminacion aciistica, etc.
Estas condiciones si son malas, no sélo reclaman un mayor esfuerzo, sino que pueden

convertirse en factores de riesgo para el trabajador. Este puede sufrir lesiones de diferente

grado, en caso de enfermedades profesionales o de accidente.
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» GRADO3
Situaciones ambientales excepcionalmente duras. El estar sometido a las mismas durante largo
tiempo supone riesgo evidente de gue se produzca un deterioro funcional permanente de la

salud.

3.1.C. Riesgo'

« GRADO1
Riesgo débil de accidentes que dificilmente revisten gravedad.

« GRADO 2
Existe riesgo apreciable de accidentes, y se pueden dar accidentes de gravedad.

» GRADO 3
Riesgo importante de que se produzcan accidentes, incluso de gravedad.

' La consideraci6n de este factor se realiza a pesar de suponer el cumplimiento de todas las medidas de
proteccién del trabajador, partiendo de un cumplimiento adecuade de toda la normativa vigente sobre
proteccion y sequridad en el trabajo.
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SUBFACTOR 3.2: PENOSIDAD HORARIA

Valora ia incomodidad o molestia motivada por el horario del puesto (nocturnidad, festividad,
turnicidad, horarios especiales, cuando sean circunstancias que se produzcan de forma
permanente y regular en el puesto y no sean retribuidas mediante complementos de caracter

variable).

» GRADO1
El trabajo se desarrolla en jornada partida o bien en turnos de mafiana y tarde o bien en dias

considerados como festivos o bien durante la noche.

« GRADO 2
El trabajo se desarrolla habitualmente en jornada partida o en turnos de mafiana y tarde con

inciusién a realizar en algunos festivos y domingos.
« GRADO3

El trabajo se desarrolla en turnos de mafiana, tarde, y noche incluyendo habitualmente festivos

y fines de semana.
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FACTOR 4: DEDICACION

Este factor engloba los dos siguientes subfactores:

Subfactor 4.1: Disponibilidad
Subfactor 4.2: Dedicacién

SUBFACTOR 4.1: DISPONIBILIDAD

El factor disponibilidad valora la posibilidad de que el trabajador desemperie el puesto de

trabajo fuera del horario habitual del puesto.
Ademas de la disponibilidad establecida de manera general para todo empleado publico, que
puede ser requerido para el trabajo por causas de fuerza mayor o emergencias, se consideran

ofras situaciones especiales de disponibilidad que merecen ser valoradas. Se han considerado

los grados que se expresan.

Su valoracién se ha realizado utilizando un porcentaje sobre el total de la valoracion efectuada.

SUBFACTOR 4.2: DEDICACION

Valora el tiempo efectivo de trabajo dedicado fuera de la jornada habitual.

La dedicaci6n, en aquellos puestos que la tienen valorada, supone la posibilidad de requerir al
ocupante el desempefio de una jornada superior a la normal sin que ello suponga retribucion

alguna en concepto de gratificaciones u horas extraordinarias.

Su valoracién se ha realizado utilizando un porcentaje sobre el total de la valoracién efectuada.
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PUNTUACION POR GRADOS

Cada factor se compone de una serie de subfactores, a través de los cuales se descomponen
el conjunto de aspectos y atributos para obtener un correcto analisis del puesto de trabajo.

Para cada subfactor, se distinguen una serie de grades —como se ha concretado en las paginas
anteriores- a cada uno de los cuales se le asigna un intervalo de puntuacién posible. En la
siguiente tabla se detallan los factores tomados en cuenta, los subfactores en que se
descomponen cada uno de ellos y los intervalos de puntuacién posibles para cada grado de
cada subfactor. En la tabla de puntuacion por grados aparece destacado en negrita el vaior

medio de cada uno de los intervalos de los subfactores.

La asignacion de una puntuacién a cada puesto en cada uno de los factores se realiza teniendo
en cuenta el intervalo de encaje y, a partir de él, las circunstancias en que se presenta ese
subfactor en el puesto de trabajo; es decir, ia intensidad con la que se presenta, la importancia
que tiene ese subfactor para la valoracion conjunta del puesto, el nimero de repeticiones o
tiempo de exposicion de tareas del puesto relacionadas con ese subfactor, etcétera.

Respecto a los subfactores dedicacién y disponibilidad, se ha incorporade como un porcentaje
respecto de la valoracién restante del puesto, entendiendo que la cuantificacion de la
dedicacién y la disponibilidad deben atender al conjunto de la valoracion del puesto. El
porcentaje utilizado, por analogia con los usados en ofras instituciocnes asimilables al
Ayuntamientc de Pinos Puente, si bien este es un valor que puede estar sometido a cambios
en funcion de la valoracion que la propia Institucion realice respecto al peso de la dedicacién en

relacién con la valoracion conjunta del puesto.
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TABLA DE FACTORES. PUNTUACION POR GRADOS
‘ GRADOS
FACTORES SUBEACTORES 1 2 3 4 5 6
Sub 1.1. 10 30 50 70 20 110
Experiencla / Conocimientos 0-20 { 20-40 | 40-60 | 60-80 | 80-100 | 100-120
FACTOR 1
EEnEAD Sub 1.2, 10 30 50 70 90 110
TECNICA Incertidumbre y dificultad técnica 0-20 | 20-40 | 40-60 | 60-80 | 80-100 | 100-120
Sub 1.3. 10 30 50 70 90 110
Autonomia 0-20 | 2040 | 40-60 | 60-80 | 80-100 | 100-120
Sub 2.1. 20 60 100
Impacto en la Organizaclén 0-40 | 40-80 | BO-120
FACTOR 2 Sub 2.2. 10 30 50 70 20 110
responsaBiLipap | Résponsabilidad por trabajo propio | 0-20 | 20-40 | 40-60 | 60-80 | B0-100 | 100-120
Sub23. 10 30 50 70 20 110
G PRl PO 0-20 | 2040 | 40-60 | 60-80 | 80-100 | 100-120
Sub 3.1.
Condiciones amblentales y
laborales
10 30 50
L:ASESuoRD 0-20 | 2040 | 40-60
::I.?GL?:I:AD Y 3.1.8. Ambient 0 % .
1.8 iente
PENOSIDAD 0-20 | 20-40 | 40-60
] 10 30 50
3.1.C. Riesgo 020 | 2040 | 40-60
Sub 3.2, 10 | 30 50
Penosidad horaria 0-20 § 20-40 | 40-60
Sub 4.1. Porcentaje sobre la puntuaclén establecida, excepto
FACTOR 4 Disponibilidad Incompatibllidad.
DEDICACION Sub 4.2, Porcentaje sobre la puntuacién establecida, excepto
Dedlcaclén incompatibilidad.

En relacién con el porcentaje aplicado para ila valoracion del factor “disponibilidad” y
“dedicacion”, se han considerado ios siguientes®:

- Disponibilidad: 10% del total de puntos obtenidos por el resto de factores
- Dedicacion: 15% del total de puntos obtenidos por el resto de factores, exceptuando

{a incompatibilidad.

2 Estos porcentajes han sido propuestos por CGP de acuerdo con la situacién retributiva y en funcién
de las caracteristicas del Ayuntamiento de Pincs Puente, sin perjuicio de que la Institucion pueda
aplicar ofros que considere mas adecuados o que resulten de la negociacién en el senc de los
Organos competentes.
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VALORACION EN PUNTOS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

El resultado en puntos de la aplicacidon del métode de valoracién antes explicado se
presenta en la siguiente tabla, para cada uno de los puestos de trabajo definidos.

LEYENDA

Exp-con.

Experiencia y Conocimientos

Incer. / DIf. Téc

Incertidumbre y Dificultad Técnica

Aut.

Autonomia

Imp. Org.

Impacto en la Organizacién

Resp. P.

Responsabllidad por el Trabajo propio

Resp. C.

Responsabilidad por el trabajo de otros

Con. Amb.

Condiciones Ambientales

Pen. Hor.

Penosidad Horaria

Disp.

Disponibilidad

Ded.

Dedicacion
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Aclaraciones a la valoracion efectuada de acuerdo con la situacién especifica

del Ayuntamiento de Pinos Puente

1. Una vez aplicada la retribucién resultante de la VPT, no existiran mas conceptos
retributivos fijos ligados al puesto de trabajo que los siguientes:

a)} El complemento de destino

b) El complemente especifico

2. La aplicacion de la formula de conversion de los valores en puntos a retribucion
determinara la suma de Complemento de Destino y Complemento Especifico.

3. Ei requisito de la disponibilidad para el ejercicio de las funciones del puesto fuera de la
jornada habitual del mismo, en el caso de que la tengan atribuida por ser inherente a la
naturaleza del puesto, serad retribuida mediante el establecimiento de un porcentaje
respecto a la retribucién resultante de la VPT, apareciendo como requerimiento del puesto
en la RPT.

4. El requisito de la dedicacion ocasional para el ejercicio de las funciones del puesto fuera
de la jornada habitual del mismo, en el caso de que la tengan atribuida por ser inherente a
la naturaleza del puesto, serd retribuida mediante el establecimiento de un porcentaje
respecto a la retribucién resultante de la VPT, apareciendo como requerimiento del puesto
en la RPT.

30



INTERPRETACION DEL RESULTADO DE LA VALORACION EN RETRIBUCIONES

La Valoracién en Puntos del Puesto de Trabajo es un indicador numérico que sirve para
establecer las diferencias relativas entre los diferentes puestos de trabajo respecto a una
valoracion conjunta y a la vez, distintiva de los diferentes factores de valoracion. El valor en
puntos de cada puesto de trabajo continuard fijo, mientras que el contenido y las
circunstancias especificas del puesto no cambien y, por tanto, tampoco cambie su valor.

En este sentido se recomienda que la Administracién y los representantes de los
empleados publicos establezcan las condiciones y los plazos de actualizacién de la

valoracion, para asegurar su periédica revision.

La traduccion del Valor en Puntos del Puesto de Trabajo (VPPT) se realiza mediante |a
aplicacién de la misma férmula a todos los puestos de trabajo del personal, hecho que da
lugar a fa Retribucion del Puesto de Trabajo.

La aplicacién de la Valoracion de Puestos de Trabajo stipone la desaparicién de todo
complemento o plus de caracter regular, fijo, estable y permanente que tuviesen asignados
los puestos de trabajo hasta este momento, por haberse tenido en consideracion en el
momento de efectuar la valoracién y haber sido integrados dentrc de los conceptos
retributivos resultantes. Particularmente, se han considerado los siguientes:

— Complemento productividad con caracter fijo

—~ Complemento productividad nocturnidad policia

- Complemento personal (compresivo de diversas casuisticas vinculadas al
puesto de trabajo)

— Tercera paga extra del perscnal laboral

— Disponibilidad fija y permanente

— Asi como cualquier otro que cuente con ese caracter permanente y regular.

De no producirse tal hecho desvirtuaria el resultado de la valoracién y modificaria, al
menos, la férmula retributiva propuesta.
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PROPUESTA DE FORMULA DE CONVERSION DEL RESULTADO DE LA
VALORACION

Para facilitar la aplicacién de la valoracién entre los puestos de trabajo del personal,
proponemos, de acuerdo con lo acordado en el seno de la Institucién, una férmula de
conversién lineal de los puntos en Retribucién al Puesto de Trabajo.

La formula que proponemos se basa en la aplicacion simultanea de los criterios siguientes:

— Definir una férmula sencilla que haga faciimente comprensible la conversién.

— Establecer una férmula que minimice el nimero de puestos de trabajo con saldo
retributivo negativo como resultado.

— Definir una férmula que adecue el coste anual para la institucién de la aplicacion de
la valoracion con el presupuesto total previsto.

La propuesta de férmula para la valoracién de los puestos de trabajo, atendiendo al
sistema retributivo vigente, en jomada completa, de acuerdo con la normativa de funcién

publica, es la siguiente:

RP.T=VPPT*P.P

en la que:

V.P.P.T: Valor en Puntos del Puesto de Trabajo.
R.P.T.: Retribucién al Puesto de Trabajo.

P.P.: Precio Punto (el que determine la Institucién)
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Criterios de modificaciéon de la formula de conversion

La férmula retributiva propuesta puede ser modificada por veluntad de la institucion, segan
los siguientes criterios:

—~ Aumentando o disminuyendo la cifra que es multiplicador del total de puntos,
aumentard o disminuird respectivamente el coste de todos los puestos, en
proporcién aritmética con el total de puntos.

— Adicionando un sumando independiente aumentaria respectivamente el coste de

todos los puestos en esa misma cantidad, de manera lineal.

Estas modificaciones alteraran el coste total y el nimero de puestos con saldo positivo,
pero en todo caso se pueden considerar aplicaciones vélidas de la valoracién de puestos

de trabajo.
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NOTA SOBRE EL CARACTER DE LA VALORACION Y PROPUESTA
RETRIBUTIVA

La valoracién de puestos de trabajo y la correspondiente propuesta retributiva contenida en
el presente documento se basa exclusivamente en la informacién disponible para los
consultores. Si aparecieran nuevos datos o criterios que pudieran modificar técnicamente
estas propuestas se elaborarian nuevas versiones, aplicando el mismo método de trabajo.

GARANTIAS

Consultores de Gestién Publica garantiza que la valoracion de puestos de trabajo
contenida en este documento ha sido realizada bajo criterios exclusivamente técnicos y
mediante la estricta aplicacién a todos los puestos de trabajo de un método racional,
generalmente aceptado por los expertos en el tema y contrastado durante muchos afios de
aplicacién a las administraciones publicas espafiolas, y que cumple con los requisitos
establecidos por la legislacién vigente para su aplicaciébn a las retribucicnes de los

funcionarios publicos.

Barcelona, 12 de Mayo de 2015

i BBYB2ZE00Y

Manuel Fernandez Martos
Subdirector de CGP,



