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DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIO: SECRETARIA GENERAL. UNIDAD DE
REGIMEN INTERIOR, REGISTRO DE DOCUMENTOS Y PERSONAL

PUESTO DE TRABAJO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
REGISTRO DE DOCUMENTOS

CARACTER: FUNCIONARIO/LABORAL

ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA: ADMINISTRATIVA

TITULACION EXIGIDA: BACHILLER SUPERIOR, BUP, BACHILLER
LOGSE, FP2 0 EQUIVALENTE

GRUPO: C1

FORMA DE PROVISION: LIBRE DESIGNACION O CONCURSO DE
MERITOS, EN SU CASO

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 18

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 55

FUNCIONES:

Coordinar la ejecucion de tareas auxiliares a las correspondientes al Jefe de Unidad.

Sustitucion del Jefe de Unidad en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

Informacion y atencion especifica a los interesados en los asuntos propios de la
Unidad.

Manejo de programas informaticos, de sistemas de reprografia y comunicacion
telefénica, electrénica y telematica, archivo de documentos y otras analogas.

Las demas funciones necesarias relacionadas con el puesto que desempenia.
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DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIO: SERVICIOS ECONOMICOS: SECCION DE

RECAUDACION
PUESTO DE TRABAJO: ADMINISTRATIVO DE RECAUDACION
CARACTER: FUNCIONARIO/LABORAL
ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA: ADMINISTRATIVO
TITULACION EXIGIDA: BACHILLER SUPERIOR, BUP, BACHILLER
LOGSE, FP2 0 EQUIVALENTE
GRUPO: C1
FORMA DE PROVISION: LIBRE DESIGNACION O CONCURSO DE
MERITOS EN SU CASO
NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 18
COMPLEMENTO ESPECIFICO: 55

FUNCIONES:

Ejecuciéon de las tareas auxiliares a las correspondientes al Jefe de Unidad, asi
como la coordinacion y apoyo a la ejecucion de las tareas propias del Auxiliar
Administrativo de Unidad.

Sustitucion del jefe de la unidad en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

Informacion y atencion especifica a los interesados en los asuntos propios de la
Unidad.

Manejo de programas informaticos, de sistemas de reprografia y comunicacion
telefonica, electronica y telematica, archivo de documentos y otras similares.

Asistencia a la Unidad de Subvenciones en la realizacién de tareas auxiliares
relativas a la misma.

Las demas funciones necesarias relacionadas con el puesto que desemperia.
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DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIQ: SERVICIOS ECONOMICOS: SECCION DE

TESORERIA
PUESTO DE TRABAJO: TESORERO
CARACTER: FUNCIONARIO
ESCALA: HABILITACION ESTATAL
SUBESCALA: INTERVENCION-TESORERIA
TITULACION EXIGIDA: LICENCIADO EN DERECHO, EN CIENCIAS

POLITICAS Y DE LA ADMINISTRACION,
EN PSICOLOGIA, EN ADMINISTRACION Y
DIRECCION DE EMPRESAS, EN
ECONOMIA, EN CIENCIAS ACTUARIALES
Y FINANCIERA O EL GRADO DEL TITULO
QUE LE CORRESPONDA

GRUPO: Al

FORMA DE PROVISION: CONCURSO
NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 27
COMPLEMENTO ESPECIFICO: 135
FUNCIONES:

Las atribuidas por el la Ley 7/1985, Ley de Bases de Régimen Local, por el Texto
Refundido de la Ley de Haciendas Locales aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004,
de 5 de Marzo; R.D. 500/1990, de 20 de Abril, por el que se desarrolla el Capitulo 1° del
Titulo VI del Texto Refundido acabado de citar.

Las asignadas por el R.D. 1174/1987, de 18 de Septiembre, por el que se regula el
régimen juridico de los funcionarios de Administracion Local con Habilitacion Nacional; y
las demas establecidas en las correspondientes Normas de aplicacion.

Jefe de la Seccion de Tesoreria y sus servicios profesionales, asi como del personal
que a la misma se adscriba.

Control directo de la contabilizacion de ingresos y gastos. Realizacién de pagos
(transferencias, cheques, etc.). Contabilizacién y aplicacion de los pagos realizados.
Contabilizacion de ingresos (fase 1). Conciliaciones bancarias. Recepcion, contabilizacion
y devolucion de fianzas y demas ingresos extra-presupuestarios. Elaboracion de actas de
arqueo. Atencion a proveedores. Tramitacion de expedientes de ingresos indebidos.
Formaciéon de planes de tesoreria y tramitacion de expedientes de colocacion de
excedentes de tesoreria. Tramitacion de reclamaciones econémicas en general.

Informes econdmico-financieros sobre asuntos de interés para la Corporacion
cuando se le requiera para ello (en materia de Ordenanzas Fiscales, estudios de costes,
etc.).

Emisién, recepcion, control y contabilizacion de ingresos directos (multas de trafico,
sanciones urbanisticas, sanciones administrativas, entradas en instalaciones deportivas,
etc.).

Auxilio general a la intervencion en el ejercicio de sus funciones.

Custodia, registro y archivo de los expedientes gestionados.

Las demas funciones similares o relacionadas con su puesto de trabajo.
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DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIO: SERVICIOS ECONOMICOS: SECCION DE

TESORERIA

PUESTO DE TRABAJO: TECNICO MEDIO DE GESTION
ECONOMICO-FINANCIERA

CARACTER: FUNCIONARIO

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA: TECNICA

TITULACION EXIGIDA: DIPLOMADO UNIVERSITARIO o
EQUIVALENTE

GRUPO: A2

FORMA DE PROVISION: LIBRE DESIGNACION O CONCURSO DE
MERITOS EN SU CASO

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 24

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 135

FUNCIONES:

Bajo la dependencia del Tesorero ejerce las siguientes:

Auxilio de las funciones del Tesorero, en particular el control directo de la
contabilizacion de ingresos y gastos. Realizacion de pagos (transferencias, cheques, etc.).
Contabilizacion y aplicacion de los pagos realizados. Contabilizacion de ingresos (fase 1).
Conciliaciones bancarias. Recepcion, contabilizacién y devoluciéon de fianzas y demas
ingresos extra presupuestarios. Elaboracion de actas de arqueo. Atencion a proveedores.
Tramitacion de expedientes de ingresos indebidos. Formacion de planes de tesoreria y
tramitacién de expedientes de colocaciéon de excedentes de tesoreria. Tramitacion de
reclamaciones econémicas en general.

Informes economico-financieros sobre asuntos de interés para la Corporacion
cuando se le requiera para ello (en materia de Ordenanzas Fiscales, estudios de costes,
etc.).

Emision, recepcion, control y contabilizacién de ingresos directos (multas de trafico,
sanciones urbanisticas, sanciones administrativas, entradas en instalaciones deportivas,
etc.).

Auxilio general a la intervencion y a la Tesoreria en el ejercicio de sus funciones.

Sustitucion en caso de ausencia, vacante o enfermedad del Interventor y Tesorero.

Custodia, registro y archivo de los expedientes gestionados.

Las demas funciones similares o relacionadas con su puesto de trabajo.
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DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIO: POLICIA LOCAL

PUESTO DE TRABAJO: AGENTE POLICIA LOCAL/MONITOR
PARQUE EDUCACION VIAL

CARACTER: FUNCIONARIO

ESCALA: A]?MINISTRACION ESPECIAL-ESCALA
BASICA

SUBESCALA: SERVICIOS ESPECIALES

TITULACION EXIGIDA: BACHILLER, FP2 GRADO o EQUIVALENTE

GRUPO: C1

FORMA DE PROVISION: CONCURSO, EN SU CASO

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 18

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 94

FUNCIONES:

Las propias de velar por la Seguridad Publica, proteccion ciudadana y las de
vigilancia, custodia y denuncia de infracciones de Normas y Ordenanzas Municipales.

Cooperacion con otros Cuerpos y Fuerzas de Seguridad. Colaboracion con los
demas Servicios, Unidades y Dependencias Municipales con caracter general y también
en la forma y circunstancias que se establezcan por la Alcaldia, Teniente de Alcalde o
Concejal Delegado. Prestacion de ayuda y auxilio a vecinos y otros ciudadanos cuando
proceda.

Policia Judicial en la forma y circunstancias que correspondan. Actuacién profesional
conforme a los principios establecidos por el art. 5 de la Ley de Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad.

Ejercer los demas cometidos que a la Policia Local atribuyen las Disposiciones
vigentes. Emision de informes.

Informacién y atencién especifica a los interesados en los asuntos propios de la
Policia Local.

Manejo de programas informaticos, de sistemas de reprografia y comunicacion
telefonica, electronica y telematica, archivo de documentos y otras analogas.

Acciones encaminadas a la promocion y desarrollo de la actividad como MONITOR
del PARQUE DE EDUCACION VIAL.

Tareas analogas y complementarias y las que les sefale el Oficial, Sargento o Cabo
respectivo que tenga que ver con las descritas.
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DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIO: URBANISMO, MEDIO AMBIENTE E
INFRAESTRUCTURAS: UNIDAD DE URBANISMO Y MEDIO AMBIENTE

PUESTO DE TRABAJO: INSPECTOR TECNICO DE OBRAS Y
SERVICIOS/DELINEANTE

CARACTER: FUNCIONARIO/LABORAL

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA: SERVICIOS ESPECIALES

TITULACION EXIGIDA: BACHILLER SUPERIOR, BUP, BACHILLER
LOGSE, FP2

GRUPO: C1

FORMA DE PROVISION: LIBRE DESIGNACION 0 CONCURSO DE
MERITOS, EN SU CASO

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 18

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 58

FUNCIONES:

Trabajos de delineacion y trazado de planos y figuras relativas o relacionadas con la
actuacién municipal en obras, mantenimiento de las mismas y de los servicios publicos,
urbanismo y similares o complementarias.

Atencion al publico. Informacion urbanistica del Plan General, Normas Subsidiarias,
etc. facilitando los planos correspondientes.

Apoyo de dibujo en los Planos de Obras y Servicios y colaboracion de proyectos de
obras menores en dibujo.

Colaboracion con Estadistica.

Labores de inspeccion en materia urbanistica dentro del ambito de sus
competencias.

Control del Mercado Municipal, orden de los puestos, ubicacion, dimensiones, etc en
coordinacién con la Policia Local.

Tareas analogas y complementarias relacionadas con el puesto que desemperia.
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DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIO: URBANISMO, MEDIO AMBIENTE E

INFRAESTRUCTURAS: UNIDAD DE URBANISMO Y MEDIO AMBIENTE

PUESTO DE TRABAJO:

CARACTER:

ESCALA:

SUBESCALA:
TITULACION EXIGIDA:

GRUPO:
FORMA DE PROVISION:

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO:
COMPLEMENTO ESPECIFICO:

FUNCIONES:

INSPECTOR AUXILIAR DE OBRAS Y
SERVICIOS/AUXILIAR DELINEANTE

FUNCIONARIO/LABORAL
ADMINISTRACION ESPECIAL
SERVICIOS ESPECIALES

'GRADUADO ESCOLAR, FP1 o

EQUIVALENTE
C2

LIBRE DESIGNACION o0 CONCURSO DE
MERITOS, EN SU CASO

17
49

Ejecucioén de tareas auxiliares correspondientes a la Unidad.
Informacion y atencion especifica a los interesados en los asuntos propios de la

Unidad.

Llevanza de los registros propios del area.
Deteccién y gestion de la resolucion de incidencias relacionadas con la limpieza de
solares, incidencias con mobiliario urbano, sefales de trafico y cualquier otra incidencia

que afecte al ornato municipal,

Gestion y control del Cementerio Municipal.
Gestion y control del parque mévil Municipal.
Las demas funciones necesarias relacionadas con el puesto que desempefia.
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DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIO: URBANISMO, MEDIO AMBIENTE E

INFRAESTRUCTURAS
PUESTO DE TRABAJO: OFICIAL ALBANIL
CARACTER: FUNCIONARIO/LABORAL
ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA: SERVICIOS ESPECIALES
TITULACION EXIGIDA: GRADUADO ESCOLAR, FP1 o
EQUIVALENTE
GRUPO: C2
FORMA DE PROVISION: LIBRE DESIGNACION o CONCURSO DE
MERITOS, EN SU CASO
NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
COMPLEMENTO ESPECIFICO: 65

FUNCIONES:

Trabajo manual o a través de aparatos en obras de albafiileria. Labores de este
orden en los servicios de agua potable, alcantarillado y otros.

Actuaciones en mantenimiento, conservaciéon, reposicion, revision, reforma,
construccién, demolicion e instalaciones en edificios, locales y servicios varios,
colaborando en todos los casos y circunstancias con el Encargado de la Brigada
Municipal, cooperando en el trabajo que tienen encomendado segun la presente Relacion
de Puestos de Trabajo.

Colabora con sus superiores en la preparacion de los trabajos, indicando los
recursos, tanto materiales como humanos, mas adecuados para la realizacién de los
mismos.

Atenderan en todo caso las ordenes, directrices y recomendaciones del Encargado
de la Brigada Municipal o de otros que tengan a su cargo la direccion del trabajo
correspondiente.

Tareas analogas y complementarias.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO AYUNTAMIENTO DE FUENTE ALAMO
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DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIO: URBANISMO, MEDIO AMBIENTE E

INFRAESTRUCTURAS

PUESTO DE TRABAJO: INSPECTOR AUXILIAR DE OBRAS Y
SERVICIOS/ELECTRICISTA

CARACTER: FUNCIONARIO/LABORAL

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA: SERVICIOS ESPECIALES

TITULACION EXIGIDA: 'GRADUADO ESCOLAR, FP1 o
EQUIVALENTE

GRUPO: C2

FORMA DE PROVISION: LIBRE DESIGNACION o CONCURSO DE
MERITOS, EN SU CASO

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 65

FUNCIONES:

Trabajo manual o a través de aparatos en instalaciones eléctricas o de alumbrado
publico dependientes del Ayuntamiento.

Tareas de mantenimiento, reposicion, revisiones de alumbrado publico vy
reparaciones de averias.

Reforma o reparacion de aparatos eléctricos o de instalaciones interiores en
dependencias, Centros, colegios, unidades o servicios municipales.

Ampliaciones de puntos de luz y retirada de instalaciones.

Montaje de alumbrado en fiestas del municipio, sus pedanias o sus barrios; en la
Navidad, Semana Santa o en lugares o acontecimientos que con caracter extraordinario o
especial se senalen.

Actua bajo las directrices y supervision del Ingeniero Jefe de Infraestructuras.

Supervisor auxiliar de los contratos de mantenimiento eléctrico y energético y obras
que por razones de su materia le sean asignados.

Tareas analogas y complementarias.
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DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIO: URBANISMO, MEDIO AMBIENTE E

PUESTO DE TRABAJO:

CARACTER:

ESCALA:

SUBESCALA:
TITULACION EXIGIDA:

GRUPO:

FORMA DE PROVISION:

INFRAESTRUCTURAS

INSPECTOR AUXILIAR DE OBRAS Y
SERVICIOS/FONTANERO

FUNCIONARIO/LABORAL
ADMINISTRACION ESPECIAL
SERVICIOS ESPECIALES

GRADUADO ESCOLAR, FP1 o
EQUIVALENTE

C2

LIBRE DESIGNACION o CONCURSO DE
MERITOS, EN SU CASO

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17
COMPLEMENTO ESPECIFICO: 65
FUNCIONES:

Trabajo manual o a través de aparatos en instalaciones de fontaneria dependientes

del Ayuntamiento.

Tareas de mantenimiento, reposicién, revisiones y reparaciones de averias.

Reforma o reparaciéon de tuberias o de instalaciones interiores en dependencias,
Centros, colegios, unidades o servicios municipales.

Supervisor auxiliar de los contratos de mantenimiento y obras que por razones de su
materia le sean asignados.

Tareas analogas y complementarias.
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DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIO: URBANISMO, MEDIO AMBIENTE E

INFRAESTRUCTURAS

PUESTO DE TRABAJO: ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

CARACTER: FUNCIONARIO/LABORAL

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA: SERVICIOS ESPECIALES

TITULACION EXIGIDA: GRADUADO ESCOLAR, FP1 o
EQUIVALENTE

GRUPO: €2

FORMA DE PROVISION: LIBRE DESIGNACION o CONCURSO DE
MERITOS, EN SU CASO

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 65

FUNCIONES:

Trabajo manual o con utensilios y enseres en obras, actividades de mantenimiento
de edificios, locales, instalaciones o servicios municipales y en obras publicas de tal
caracter. Transporte de materiales.

En general, realiza operaciones manuales de caracter habitual que se manifiestan
en aspectos concretos de apoyo en cualquier oficio y que se efectuan dentro de un
método de trabajo habitual, siguiendo instrucciones claras y precisas del Encargado de la
Brigada Municipal con el fin de efectuar la ejecucion de los trabajos en las mejores
condiciones.

También lleva a cabo tareas relacionadas con el area funcional en que desempefia
su actividad: pintura, albafileria, fontaneria, carpinteria, mantenimiento de piscinas
municipales, etc.

Manejo de maquinaria adecuada y herramientas varias.

Tareas encaminadas a la deteccion de cualquier incidencia que afecte a mobiliario
urbano o que incida negativamente sobre el ornato publico mediante su puesta en
conocimiento para su reparacion o la propia reparacion sobre la marcha, caso de ser
posible.

Tareas analogas y complementarias.
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DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIO: URBANISMO, MEDIO AMBIENTE E

INFRAESTRUCTURAS

PUESTO DE TRABAJO: PEON

CARACTER: FUNCIONARIO/LABORAL

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA: SERVICIOS ESPECIALES

TITULACION EXIGIDA: CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD o
EQUIVALENTE

GRUPO: AGRUPACION PROFESIONAL (D.T. 3°
EBEP)

FORMA DE PROVISION: LIBRE DESIGNACION 0 CONCURSO DE
MERITOS, EN SU CASO

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 14

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 50

EUNCIONES:

Realiza operaciones manuales de caracter habitual y repetitivo que sélo requieren
conocimientos primarios que se manifiestan en aspectos concretos de apoyo en cualquier
oficio y que se efectian dentro de un método de trabajo habitual, siguiendo instrucciones
claras y precisas del Inspector Auxiliar de Obras con el fin de efectuar la ejecucion de los
trabajos en las mejores condiciones.

También lleva a cabo tareas relacionadas con el area funcional en que desempena
su actividad: pintura, albafileria, fontaneria, carpinteria, etc.

Manejo de maquinaria adecuada a operaciones de manejo simple, asi como el de
herramientas varias.

Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del Oficial, las tareas habituales del
mismo, excepto en los casos en los que se requiera una excepcional suficiencia, o sea,
una operacion no habitual.

Realiza los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su
funcion (partes de trabajo, vales, etc.).

Tareas analogas y complementarias.

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO AYUNTAMIENTO DE FUENTE ALAMO

Cad. Validacion: EYEKXT9QAGMSMYAR3F2PS5DRS | Verificacion: http://fuentealamodemurcia.sedelectronica.es/
Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 12 de 20




DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIO: SERVICIOS SOCTALES, IGUALDAD Y

EDUCACION

PUESTO DE TRABAJO: JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS
SOCIALES Y EDUCACION/AGENTE DE
IGUALDAD

CARACTER: FUNCIONARIO

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA: TECNICA

TITULACION EXIGIDA: DIPLOMADO UNIVERSITARIO o
EQUIVALENTE

GRUPO: A2

FORMA DE PROVISION: LIBRE DESIGNACION o CONCURSO DE
MERITOS, EN SU CASO

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 24

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 125

FUNCIONES:

Tramitacion de expedientes en materia de Servicios Sociales, Convivencia
Ciudadana, Sanidad y Educacion, Politica Social (Mujer, Empleo, Promocion, etc),
Tarjetas de Discapacitados. Tramitacion de expedientes relativos al Centro de Mayores y
al Centro de Conciliacion de la Vida Familiar y Laboral.

Actuacién como Agente de Igualdad en el ambito municipal.

Actuacion como Técnico representante del Ayuntamiento en el programa “Leader” y
otros similares.

Preparacién de convocatorias de las reuniones del Consejo Escolar Municipal asi
como de sus Acuerdos y Actas.

Preparacion y tramite de Convenios de Colaboracion con otras Administraciones en
las materias propias de la Unidad.

Control de programas de colaboracion social.

Elaboracién de proyectos educativos, programaciones generales, programacion de
unidades didacticas, etc.

Tramitacion de subvenciones en las materias propias de la Unidad, incluyendo la
elaboracién de proyectos para solicitarlas.

Custodia de los expedientes propios de su Unidad.

Responsable de los contratos municipales para los que sea designado como tal y en
particular el “Contrato para la Gestién de la Residencia de Personas Mayores San Agustin
de Fuente Alamo”.

Todas aquellas funciones necesarias relacionadas con el puesto que desempena.
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DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIO: UNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES, IGUALDAD

Y EDUCACION
PUESTO DE TRABAJO: PSICOLOGO
CARACTER: FUNCIONARIO/LABORAL
ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA: TECNICA
TITULACION EXIGIDA: LICENCIADO EN PSICOLOGIA o
EQUIVALENTE
GRUPO: Al
FORMA DE PROVISION: LIBRE DESIGNACION O CONCURSO DE
MERITOS EN SU CASO
NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 27
COMPLEMENTO ESPECIFICO: 115

FUNCIONES:

Desarrolla programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito
profesional, tanto a peticién, como iniciativa propia.

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

Asesorar a la Corporacion y confeccionar los informes técnicos que le sea
solicitados, o generados por iniciativa propia.

Dar atencion especializada a los ciudadanos en el &mbito de su disciplina.

Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y especialidad de
acuerdo a las necesidades planteadas por su superior.

Informar y asesorar las actuaciones, presupuestos y programas realizados por su
unidad, de acuerdo a las normas existentes y segin un ambito de actuacion definido.

Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su
funcion (vales, partes de presencia, partes de trabajo, calculo de rendimiento, solicitud de
compra, etc.).

Colaborar con sus superiores en la preparacién de los trabajos a su cargo (recogida
de datos, elaboracién de informes, etc. (aportando sus conocimientos técnicos vy
experiencia.

Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean
encomendadas por sus superiores relacionadas con la mision del puesto.

Utilizar todos los medios de difusion que la Corporacién implante para la mejor
prestacion del servicio durante la jornada de trabajo.

Cualquier otra tarea por la que sea competente en razon de su titulacion académica.
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DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIO: UNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES, IGUALDAD

Y EDUCACION
PUESTO DE TRABAJO: TRABAJADOR SOCIAL
CARACTER: FUNCIONARIO/LABORAL
ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA: TECNICA
TITULACION EXIGIDA: TITULACION UNIVERSITARIA DE
TRABAJO SOCIAL o EQUIVALENTE
GRUPO: A2
FORMA DE PROVISION: LIBRE DESIGNACION O CONCURSO DE
MERITOS EN SU CASO
NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 24
COMPLEMENTO ESPECIFICO: 67

FUNCIONES:

Desarrolla programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito
profesional, tanto a peticion, como iniciativa propia.

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

Asesorar a la Corporacion y confeccionar los informes técnicos que le sea
solicitados, o generados por iniciativa propia.

Dar atencion especializada a los ciudadanos en el @mbito de su disciplina.

Ayudas individuales de todo tipo.

Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y especialidad de
acuerdo a las necesidades planteadas por su superior.

Informar y asesorar las actuaciones, presupuestos y programas realizados por su
unidad, de acuerdo a las normas existentes y segiin un &mbito de actuacion definido.

Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su
funcion (vales, partes de presencia, partes de trabajo, calculo de rendimiento, solicitud de
compra, etc.).

Preparacion de la documentaciéon necesaria para la solicitud de Ayudas por el
Ayuntamiento.

Programacion, campafas, andlisis y atencion individualizada en cuestiones de
drogodependencia, mujer, infancia, juventud, enfermos mentales, tercera edad, servicio
de ayuda a domicilio, etc.

Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean
encomendadas por sus superiores relacionadas con la mision del puesto.

Actualizacién y puesta al dia de los recursos disponibles para los usuarios de los
Servicios Sociales.

Trabajar en coordinacion con el gabinete psicopedagogico.

Cualquier otra tarea por la que sea competente en razéon de su titulacién académica.
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DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIO: UNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES, IGUALDAD

Y EDUCACION

PUESTO DE TRABAJO: MEDIADOR SOCIAL

CARACTER: FUNCIONARIO/LABORAL

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA: SERVICIOS ESPECIALES

TITULACION EXIGIDA: BACHILLER SUPERIOR, BUP, BACHILLER
LOGSE, FP2 0 EQUIVALENTE

GRUPO: C1

FORMA DE PROVISION: LIBRE DESIGNACION O CONCURSO DE
MERITOS EN SU CASO

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 121

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 55

FUNCIONES:

Funciones de atencion directa con la poblacion en los diferentes sectores de
intervencién y ambitos de trabajo de los Servicios Sociales Municipales y Mediacion
(familia, jovenes, mayores, discapacitados, inmigrantes, vecinos, etc.).

Funciones de intervencion grupal de caracter preventivo o de tratamiento en los
ambitos de trabajo de los Servicios Sociales y la Mediacion centradas en la ayuda mutua,
desarrollo de la solidaridad, participacién ciudadana, competencia para el analisis de
situaciones y toma de decisiones, tareas de mediacion familiar, entrenamiento en
habilidades y aptitudes, resolucién de conflictos, etc.

Funciones de dinamizacion comunitaria, impulso y dinamizacién de iniciativas
comunitarias, fomento de la participacién comunitaria y otros.

Funciones de planificacion, programacion y evaluacion en virtud de las actuaciones y
colectivos sobre los que interviene.

Trabajos y tareas para las que especificamente capacite la formacion profesional
exigida para el desempefio de este puesto de trabajo y otros que se le puedan
encomendar relacionados con el servicio.

Las demas funciones necesarias relacionadas con el puesto que desemperia.
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DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIO: UNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES, IGUALDAD

PUESTO DE TRABAJO:

CARACTER:

ESCALA:
SUBESCALA:
TITULACION EXIGIDA:

GRUPO:
FORMA DE PROVISION:

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO:
COMPLEMENTO ESPECIFICO:

FUNCIONES:

Y EDUCACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
UNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES,
IGUALDAD Y EDUCACION

FUNCIONARIO/LABORAL
ADMINISTRACION GENERAL
AUXILIAR

GRADUADO ESCOLAR, FP1 o
EQUIVALENTE

C2

LIBRE DESIGNACION O CONCURSO DE
MERITOS EN SU CASO

17
49

Ejecucion de tareas auxiliares a las correspondientes al Jefe de Unidad.
Informacion y atenciéon especifica a los interesados en los asuntos propios de la

Unidad.

Manejo de programas informaticos, de sistemas de reprografia y comunicacion
telefénica, electrénica y telematica, archivo de documentos y otras similares.
Las demas funciones necesarias relacionadas con el puesto que desempefia.
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DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIO: UNIDAD DE JUVENTUD Y DEPORTES

PUESTO DE TRABAJO: DIRECTOR TECNICO DEPORTIVO

CARACTER: FUNCIONARIO/LABORAL

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA: SERVICIOS ESPECIALES

TITULACION EXIGIDA: BACHILLER SUPERIOR, BUP, BACHILLER
LOGSE, FP2 0 EQUIVALENTE

GRUPO: C1

FORMA DE PROVISION: LIBRE DESIGNACION o CONCURSO DE
MERITOS, EN SU CASO

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 17

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 147

FUNCIONES:

Confeccién de programas para promocionar la actividad fisica, controlando su
desarrollo y ejecucion.

Coordinacién y supervision del Servicio de Deportes.

Elaboracion de estudios e informes, en el &mbito de su competencia.

Organizacién y coordinacion de los eventos deportivos municipales, tanto de ambito
local como regional y nacional.

Control y gestién del uso de las instalaciones deportivas, incluyendo las piscinas
municipales, poniendo de manifiesto las deficiencias o deterioros de los materiales de las
mismas.

Organizacién y gestion de las escuelas deportivas municipales.

Realizacion de labores docentes dentro del ambito de su competencia.

Realizacion de estudios y memorias destinadas a la solicitud o justificacion de
subvenciones.

Responsable en materia de riesgos laborales del Ayuntamiento. En particular,
colabora con la Concejalia de Personal en la mejora de la accion preventiva, promovera y
fomentara la cooperacion de los empleados publicos en la ejecucion de la normativa
sobre prevencion de riesgos laborales y ejercera una labor de vigilancia y control sobre el
cumplimiento de la normativa de prevencién de riesgos laborales.

Organizacion de actuaciones en materia de prevencion de riesgos laborales, siendo
el responsable del Comité de Seguridad y Salud Laboral, caso de constituirse.

Responsable del contrato de Prevencion de Riesgos Laborales suscrito por el
Ayuntamiento.

Se desplaza en vehiculos que requieran los permisos de conduccion A o B.

Tareas analogas y complementarias relacionadas con el puesto que desemperia.
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DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIO: UNIDAD DE JUVENTUD Y DEPORTES

PUESTO DE TRABAJO: FISIOTERAPEUTA

CARACTER: FUNCIONARIO/LABORAL

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA: TECNICA

TITULACION EXIGIDA: DIPLOMADO EN FISIOTERAPIA o
EQUIVALENTE

GRUPO: A2

FORMA DE PROVISION: LIBRE DESIGNACION o CONCURSO DE
MERITOS, EN SU CASO

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 24

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 67

FUNCIONES:

Todos los trabajos estaran adscritos dentro de la Concejalia de Deportes.

Desarrolla programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito
profesional, tanto a peticion, como iniciativa propia.

Dar atencion especializada a los ciudadanos en el ambito de su disciplina.

Ejecutar programas en la piscina municipal cubierta con actividades especificas del
area de referencia.

Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean
encomendadas por sus superiores relacionadas con la mision del puesto.

Colaborar con sus superiores en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida
de datos, elaboracion de informes, etc.) aportando sus conocimientos tecnicos vy
experiencia.

Elaboracion de proyectos educativos, programaciones generales, programacion de
unidades didacticas, etc.

Dar cumplimiento a lo establecido legalmente en materia de la Ley de Proteccion de

Datos.
Cualquier otra tarea por la que sea competente en razén de su titulacion académica.
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DEPENDENCIA/UNIDAD/SERVICIO: UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
PARTICIPACION CIUDADANA

PUESTO DE TRABAJO: TECNICO TRANSPARENCIA

CARACTER: 'FUNCIONARIO/LABORAL

ESCALA: ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA: TECNICO MEDIO

TITULACION EXIGIDA: DIPLOMADO o EQUIVALENTE

GRUPO: A2

FORMA DE PROVISION: LIBRE DESIGNACION, PROMOCION
INTERNA 0 CONCURSO DE MERITOS, EN
SU CASO

NIVEL COMPLEMENTO DESTINO: 24

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 67

FUNCIONES:

Encargado de la Unidad de Transparencia y Participacion Ciudadana.

Para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 19/2013 de 19 de diciembre (y, en
su caso, en otros codigos y estandares de transparencia asumidos por el Ayuntamiento),
sera el responsable de facilitar a los ciudadanos, en el Portal de Transparencia, y de
forma periddica y actualizada la informacién cuyo conocimiento sea relevante para
garantizar la transparencia de la actividad relacionada con el funcionamiento y control de
la actuacion Publica del Ayuntamiento, con los limites previstos en su articulo 15,
especialmente los derivados de la proteccion de datos de caracter personal.

La informacion debera de publicarla en las correspondientes Sede Electronica o
pagina web, procurando que la informacion aparezca de una manera clara, estructurada,
y entendible para los interesados y preferiblemente en formatos reutilizables.

Debera de recabar de los distintos departamentos del Ayuntamiento la informacion
que precise para dar cumplimiento a sus funciones.

Supervisor auxiliar de los contratos que por razones de su materia le sean
asignados.

Planificacion y gestion de procesos de Participacion Ciudadana.

Asistencia técnica al Gobierno Municipal en las actuaciones necesarias para facilitar
informacion y datos solicitados por los Grupos Municipales y miembros de la Corporacion
en su actividad de control al Gobierno.

Tareas andalogas y complementarias.
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