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l1l. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO LA ROMANA

1025 APROBACION DEFINITIVA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE LA ROMANA

El Pleno de este Ayuntamiento, en sesion extraordinaria celebrada el dia 16 de diciembre de 2014, acordé aprobar la Relacion de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento y su exposicion publica
por plazo de quince dias desde el anuncio de publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia.

No habiéndose presentado alegaciones en el citado plazo, de conformidad con lo establecido en el articulo 127 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, por medio del presente anuncio, se procede a la publicacion de la mencionada relacion de puestos:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE LA ROMANA

I. MANUAL DE VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO.

La valoracion econdmica del puesto de trabajo se hara teniendo en cuentas las siguientes consideraciones:

Pag. 1 1025 / 2015



$&sr Butlleti Oficial de la Provincia d'Alacant

edita excma. diputacio provincial d"alacant

@BOP

Boletin Oficial de la Provincia de Alicante

edita excma. diputacion provincial de alicante

A. Retribuciones basicas:

Sueldo: En funcion del Grupo de clasificacion. Referencia a la Ley de Presupuestos Generales del Estado.

Trienios: En funcién del Grupo de clasificacion. Referencia a la Ley de Presupuestos Generales del Estado.

B. Retribuciones complementarias:
¢ Complemento de Destino:
1.- Criterio de especializacion:
Nivel inicial o basico: intervalo inferior del Grupo
Nivel medio: intervalo medio del Grupo
Nivel alto: intervalo superior del Grupo
2.- Criterio de responsabilidad:
Nivel inicial o basico: intervalo inferior del Grupo
Nivel medio: intervalo medio del Grupo
Nivel alto: intervalo superior del Grupo
3.- Criterio de competencia:
Nivel inicial o basico: intervalo inferior del Grupo
Nivel medio: intervalo medio del Grupo
Nivel alto: intervalo superior del Grupo
4.- Criterio de mando:
Nivel inicial o basico: intervalo inferior del Grupo

Nivel medio: intervalo medio del Grupo
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Nivel alto: intervalo superior del Grupo

5.- Criterio de complejidad territorial y funcional:
Nivel inicial o basico: intervalo inferior del Grupo
Nivel medio: intervalo medio del Grupo
Nivel alto: intervalo superior del Grupo
Se asignara un nivel de Complemento de Destino valorando de modo proporcional cada uno de los criterios, dentro de los intervalos de cada Grupo.

De conformidad con el articulo 3.2 del R.D. 861/86actado de conformidad con el RD 158/96, lagmois que se pueden para determinar el nivel @epemento de de destino de cada
puesto de trabajo, son los de:

- Especializacion E
- Responsabilidad R
- Competencia C
- Mando M

- Complejidad territorial y Funcional de los servicios CT

Teniendo en cuenta el nivel maximo y minimo correspondiente a cada grupo de titulacion (A1, A2, C1, C2, E) se ha calculado el intervalo comprendido entre dichos niveles correspondientes a
cada grupo y se ha dividido el intervalo resultante entre cinco que es el nimero de criterios a tener en cuenta para valorar el nivel de cada puesto de conformidad con la legislacion vigente.

NIVELES:

Cuerpos o Escalas Nivel minimo Nivel maximo
Subgrupo Al 20 26/30
Subgrupo A2 16 26
Subgrupo C1 14 22
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Cuerpos o Escalas Nivel minimo Nivel maximo
Subgrupo C2 12 18
Agrupaciones profesionales E 10 14

El resultado es la puntuaciéon maxima otorgada a cada puesto por cada uno de los cinco criterios legalmente establecidos. La suma de las puntuaciones de los cinco criterios y del nivel minimo
del grupo ( Nm ), definiria para cada caso concreto el nivel del puesto, redondeandose lo decimales en el entero superior, todo ello segun el siguiente detalle:

Grupo Intervalo Puntuacién maxima Media Minima=0
Al 6 1,2 0,6
A2 10 2 1,00
Cl 8 1,6 0,8
C2 6 1, 0,50
E 4 0,8 0,40

Por lo tanto, la formula utilizada para asignar el nivel a cada puesto es:

Nivel: Nm+E+R+C+M+CT=m

Hay que tener en cuenta que una vez consolidado el grado personal correspondiente a un determinado nivel de complemento de destino, atin cuando se desempeifien puestos de nivel inferior, no se
pierde dicho grado, en razén del (art. 70.2 del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion
Profesional, aprobado por RD 364/1995, de 10 de marzo, por el que se garantiza el complemento de destino correspondiente al grado consolidado cualquiera que sea el puesto de trabajo que se

desempeiie.

 Articulo 70

2. Todos los funcionarios de carrera adquiriran un grado personal por el desempefio de uno o mas puestos del nivel correspondiente durante dos afios continuados o tres con interrupcion, con
excepcion de lo dispuesto en el apartado 6 de este articulo, cualquiera que fuera el sistema de provision.”
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Alternativamente y atendiendo al principio de eficacia del procedimiento administrativo, habida cuenta que el Pleno del Ayuntamiento ha fijado el nivel de complemento de destino de los
puestos de trabajo en diversos acuerdos, teniendo en cuenta los intervalos de los niveles legalmente establecidos, y el principio de jerarquia y no existiendo diferenciacion de puestos de trabajo
sustancialmente idénticos en términos que pudieran ser considerados discriminatorios, y el grado consolidado de los complementos de destino,se podria adoptar, contando con la negociacion con

la parte sindical, la solucién de mantener el complemento de destino tal y como esta fijado en la actualidad.

¢ Complemento Especifico:
De conformidad con el articulo 4.1 del R.D. 861186 criterios a valorar para determinar el commaeto especifico, a los que llamamos factores|aogue a continuacion se detallan:

1. - Especial dificultad técnica T

2.- Dedicacion D

3. - Incompatibilidad I

4. - Responsabilidad R

5.- Peligrosidad P
PEN

6.- Penosidad

Los puntos y grados a asignar son los siguientes:

1.- Criterio de la especial dificultad técnica:
a) Exigencia de especializacion maxima: Hasta 10 puntos.
b) Exigencia de especializacion media: Hasta 5 puntos.
c) Exigencia de especializaciéon minima: 0 puntos.

2.- Criterio de la dedicacion:

a) Exigencia de dedicacion superior de modo habitual: Hasta 10 puntos.

b) Exigencia de dedicacion superior de modo ocasional: Hasta 5 puntos.

¢) Exigencia de dedicacion normal: 0 puntos.
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3.- Criterio de la incompatibilidad:
a) Incompatibilidad total: Hasta 10 puntos.
b) Incompatibilidad parcial: Hasta 5 puntos.
¢) Compatibilidad con determinadas actividades publicas o privadas: 0 puntos.
4.- Criterio de la responsabilidad:
a) Exigencia de responsabilidad maxima: Hasta 10 puntos.
b) Exigencia de responsabilidad media: Hasta 5 puntos.
c) Exigencia de responsabilidad minima: 0 puntos.
5.- Criterio de la peligrosidad:
a) Existencia de riesgos habitual: Hasta 10 puntos.
b) Existencia de riegos ocasionales: Hasta 5 puntos.
¢) Sin riegos: 0 puntos.
6.- Criterio de la penosidad:
a) Existencia de condiciones penosas habituales: Hasta 10 puntos.
b) Existencia de condiciones penosas ocasionales: Hasta 5 puntos.

¢) Sin condiciones penosas especiales: 0 puntos.

En la valoracién de Puestos de Trabajo el método de Puntos por Factor asume que existen unas caracteristicas comunes a cada grupo homogéneo de trabajo, y cada una de ellas se da con distinta
intensidad en cada uno de los puestos. Ademas, para cada caracteristica se admite una importancia diferente. El sistema de puntuacion defines estas caracteristicas, 1lamadas factores, y las distintas
intensidades 1lamadas grados. En la valoracion de puestos de trabajo se trata de asignar a cada puesto, en cada factor, el grado que se ajusta a los requisitos de aquel.

No todos los factores tienen la misma importancia. El valor que representa a esta importancia lo llamamos ponderacion y se expresa en cifras. El conjunto de factores, grados y ponderacion
constituye el Manual de Valoracion, que es el instrumento de medida a emplear. Determinados en cada puesto los grados correspondientes, dotados de su puntuacion, tendremos con una simple

suma el valor representativo de cada puesto.
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Los factores de valoracion son los criterios definidos anteriormente.

Se asignara un Complemento Especifico sumando la valoracion de cada uno de los criterios y multiplicando por el importe que se asigne a cada punto. Para calcular este importe debera
distribuirse la suma total de los puntos de todos los puestos de trabajo, entre la masa salarial disponible para retribuir este Complemento.

Teniendo en cuenta que presupuestariamente no esta definida la cantidad correspondiente al complemento especifico para el personal laboral, el valor del punto se obtendra dividiendo la suma de
las cantidades correspondientes a complemento especifico y de productividad consolidada, que figuran en el presupuesto por el numero de puntos obtenidos para los funcionarios, y dicho valor del
punto sera aplicado a los trabajadores laborales.

C.-Criterios para la determinaciéon del Complemento de productividad.
1. El complemento de productividad esta destinado a retribuir el especial rendimiento, la actividad extraordinaria y el interés e iniciativa con que el funcionario desempeiia su trabajo.
2. La apreciacion de la productividad debera realizarse en funcion de circunstancias objetivas relacionadas directamente con el desempeiio del puesto de trabajo y objetivos asignados al mismo.

3. En ningtin caso las cuantias asignadas por complemento de productividad durante un periodo de tiempo originaran ningun tipo de derecho individual respecto a las valoraciones o apreciaciones
correspondientes a periodos sucesivos.

4. Las cantidades que perciba cada funcionario por este concepto seran de conocimiento publico, tanto de los demas funcionarios de la Corporacion como de los representantes sindicales.

5. Corresponde al Pleno de cada Corporacion determinar en el presupuesto la cantidad global destinada a la asignacion de complemento de productividad a los funcionarios dentro de los limites
maximos sefialados en el articulo 7,2, b), de esta norma.

6. Corresponde al Alcalde o al Presidente de la Corporacion la distribucion de dicha cuantia entre los diferentes programas o areas y la asignacion individual del complemento de productividad, con
sujecion a los criterios que en su caso haya establecido el Pleno, sin perjuicio de las delegaciones que pueda conferir conforme a lo establecido en la Ley 7/1985, de 2 de abril.

D.- Cuantia para el establecimiento de la gratificacién por servicios extraordinarios por el Pleno, sobre la base de lo fijado por el RD 861/1986

El empleado publico decidira si la compensacion por los servicios extraordinarios le es abonada o compensada en descanso, segiin su equivalencia en horas, de conformidad con lo
siguiente:

HORA REALIZADA COMPENSACION ECONOMICA EN DESCANSO
Dia laborable (SB + CD + CE+PE) / jornada+10% 1 h.30 m.
Nocturna, domingo o festivo (SB + CD + CE+PE) / jornada+20% 2h.00 m
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(SB es igual a salario base, CD es igual a complemento de destino y CE es igual a complemento especifico. Las cuantias de estos conceptos retributivos —incluidas pagas extras- estan referidas al
total anual, al igual que la jornada).

E.-Complemento personal y transitorio.

Cuando por la aplicacion del régimen establecido en la Relacion de Puestos de Trabajo a un funcionario o personal laboral le correspondiese percibir retribuciones inferiores a las que vinieran
percibiendo por todos los conceptos, se le aplicard un complemento personal transitorio y absorbible por futuros incrementos de las retribuciones, incluidos los derivados del cambio de puesto de
trabajo.

A efectos de la absorcion prevista en el parrafo anterior, no se consideraran los trienios, el complemento de productividad ni las gratificaciones por servicios extraordinarios a que se refieren los
apartados c) y d) del articulo 23.3 de la Ley 30/1984.

PROPUESTA DE PUNTUACION DE LA RPT DEL AYUNTAMIENTO DE LA ROMANA

COMPLEMENTO DE DESTINO

NIVEL SIAl SI A2 SI A2 SIC1 SIC1 SIC2 PLC1 PLC1 SO 01 SO 02 SO 03 oT C2 ECS01 ECSO02

26 24 24 22 22 18 14 14 14 14 14 18 14 14

COMPLEMENTO ESPECIFICO

PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS
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FACTOR SZAD PONDERAC [SI Al SI A2 SI A2 SIC1 SIC1 SIC2 PLC1 PLC1 SO 01 SO 02 SO 03 UR 01 ECS01 ECSO02

T 0-10 6 60,0( 36 36 18 18 12 12 12 6 6 6 12 6 6
D 0-10 2 20 1C 12 1C 10 0 14 8 8 8 2 0 10 1C
| 0-10 2 20 0 0 8 8 0 0 0 0 0 0 0 0 0
R 0-10 5 50 1C 25 2C 20 1 10 10 18 5 0 1 8 8
P 0-10 2 20 0 6 6 6 0 10 0 8 8 2 0 6 6
PEN 0-10 1 7 0 0 0 0 0 0 1 3 6 3 0 0 0

177,0( 56,0( 79,0( 62,0( 62,0( 13,0¢ 46,0( 31,0¢ 43,0( 33,0( 13,0( 13,0C 30,0C  30,0C 688,0

COMPLEMENTO ESPECIFICO 1784.¢ 564,6' 796,5¢ 625,1 625,1° 131,0¢ 463,8: 312,5¢ 433,5¢ 332,7¢ 131,0¢ 131,0¢ 302,  302,f 6937,

CE. ANUAL 2498 7905, 11152 8752, 8752, 1835,: 6493, 4376, 6070,: 4658,¢ 1835,.: 1835, 423t 423t 97123

Valor del punto: 121 EUROS.

Importe del complemento especifico y de producéglidn la masa salarial: nUmero de puntos de efgedé funcionarios.

IL. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO.
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1.-UNIDAD DE SECRETARIA-INTERVENCION.-

Al Secretario-Interventor le corresponde la jefatura de la Unidad de Secretaria-Intervencion y la coordinacion del trabajo administrativo del Ayuntamiento, siendo sus funciones las siguientes:
Segun la Disposicién Adicional Segunda punto ladeely 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basald=inpleado Publico:

o Funciones publicas en las Corporaciones Locales:
0 Son funciones publicas, cuyo cumplimiento quedervaslo exclusivamente a funcionarios, las que mugin ejercicio de autoridad, las de fe publica gsmsamiento legal
preceptivo, las de control y fiscalizacién intemhala gestion econémico-financiera y presupuestdaimde contabilidad y tesoreria.
0 Son funciones publicas necesarias en todas lasdZacmpnes locales, cuya responsabilidad administeaesta reservada funcionarios con habilitacioncdeacter estatal:
1. Lade secretaria, comprensiva de la fe publicaaselsoramiento legal preceptivo.
2. El control y la fiscalizacidn interna de la gestiénonémico-financiera y presupuestaria, y la coiliddd, tesoreria y recaudacion.
2. La escala de funcionarios con habilitacion daatar estatal se subdivide en las siguientes salass

Secretaria a la que corresponde las funcionesridateen el apartado 1.2.a

Intervencion-tesoreria a la que corresponde lasidars contenidas en el apartado 1.2.b.

Secretaria-intervencion a la que corresponde tasdoes contenidas en los apartados 1.2.a 'y 4alb la funcion de tesoreria

A su vez, el RD 1174/1987, de 18 de septiembregpque se regula el Régimen juridico de los Furamios de Administracion Local con habilitacionadeacter nacional delimita las funciones

de cada puesto de trabajo sefialando:

Articulo 2. La funcién de fe publica corresponde:

0 La preparacion de los asuntos que hayan de seuiitha$ en el orden del dia de las sesiones que regied) Pleno, la Comisién de Gobierno decisoriauglquier otro 6rgano
colegiado de la Corporacion en que se adopten agique vinculen a la misma, de conformidad coaskablecido por el alcalde o presidente de la Caapibn y la
asistencia al mismo en la realizacion de la cormsfiente convocatoria, notificandola con la debadelacion a todos los componentes del 6rgano @dieg

o Custodiar desde el momento de la convocatoria udentacion integra de los expedientes incluidosl enden del dia y tenerla a disposicion de losmbros del respectivo
organo colegiado que deseen examinarla.

o Levantar acta de las sesiones de los 6rganos aegireferidos en el apartado a y someter a apridlaal comienzo de cada sesion el de la precedéhta.vez aprobada,
se transcribira en el libro de actas autorizada dariirma del Secretario y el visto bueno del Afleab Presidente de la Corporacion.

0 Transcribir al libro de resoluciones de la Presidenlas dictadas por aquélla y por los miembrodal€orporacién que resuelvan por delegacion denlama.

o0 Certificar de todos los actos o resoluciones d@tasidencia y los acuerdos de los érganos colegiatkrxisorios, asi como de los antecedentes, lprdscumentos de la
entidad.

o Remitir a la Administracion del Estado y a la dedamunidad Autdbnoma, en los plazos y formas detachos reglamentariamente, copia 0, en su casoaexiide los actos y
acuerdos de los érganos decisorios de la Corpomdi@nto colegiados como unipersonales.

0 Anotar en los expedientes, bajo firma, las resolnes y acuerdos que recaigan.

o Autorizar, con las garantias y responsabilidaddsirentes, las actas de todas las licitaciones,rabog y documentos administrativos analogos eninfigevenga la entidad.
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o Disponer que en la vitrina y tablén de anunciodijea los que sean preceptivos, certificandoseesulltado si asi fuera preciso.
o Llevary custodiar el registro de intereses derfiembros de la Corporacion y el Inventario de bg&de la entidad.
Articulo 3. La funcién de asesoramiento legal preceptivo cemge:

¢ La emisién de informes previos en aquellos supsestoque asi lo ordene el Presidente de la Corpérao cuando lo solicite un tercio de Concejales @mtelacion
suficiente a la celebracion de la sesién en queidrabde tratarse el asunto correspondiente. Taldermes deberan sefialar la legislacion en cada cgsicable y la
adecuacion a la misma de los acuerdos en proyecto.

« La emisién de informe previo siempre que se trat@slintos para cuya aprobacién se exija una mayesfgecial. En estos casos, si hubieran informadalemas jefes de
servicio o dependencia u otros asesores juridibastara consignar nota de conformidad o disconfdadi razonando esta Ultima, asumiendo en esteailteso el firmante
de la nota la responsabilidad del informe.

« Laemision de informes previos siempre que un ptedegal expreso asi lo establezcan.

» Informar, en las sesiones de los 6rganos colegiadgsie asista y cuando medie requerimiento expdesquien presida, acerca de los aspectos legaleasimto que se
discuta, con objeto de colaborar en la correccidrigica de la decisidon que haya de adoptarse. Stlerebate se ha planteado alguna cuestion sohbya mgalidad pueda
dudarse podra solicitar al Presidente el uso dedéabra para asesorar a la Corporacion.

« Acompafiar al Presidente o miembros de la Corpora&n los actos de firma de escrituras y, si asldmandaren en sus visitas a autoridades o asistemceuniones, a
efectos de asesoramiento legal.

Articulo 4.

1. La funcion de control y fiscalizacion internaldegestion econdémico-financiera y presupuestadgmprende:

- La fiscalizacién, en los términos previstos endgisdlacion, de todo acto, documento o expedienéedgulugar al reconocimiento de derechos y obligaes de contenido
econdmico o que puedan tener repercusion finan@gyatrimonial. Emitiendo el correspondiente infermformulario, en su caso, los reparos procedentes

— Laintervencién formal de la ordenacion del pagdeysu realizacion material.

- La comprobacion formal de la aplicacion de las éaades destinadas a obras, suministros, adquis@&sgnservicios.

— Larecepcién, examen y censura de los justificatiée®s mandamientos expedidos a justificar, reélaholos a su vencimiento.

- La Intervencion de los ingresos y fiscalizaciortat#os los actos de gestion tributaria.

- La expedicion de certificaciones de descubiertdreoios deudores por recursos, alcances o desctdser

- Elinforme de los proyectos de presupuestos yslexpedientes de modificacion de créditos de lempns.

- La emisién de informes, dictamenes y propuestasequmateria econémico-financiera o presupuestagiddyan sido solicitadas por la Presidencia, portarcio de los
Concejales o Diputados o cuando se trate de matqréaa las que legalmente se exija una mayoriacgsip@si como el dictamen sobre la procedenciaulevos servicios o
reforma de los existentes a efectos de la evalnatédla repercusion econémico-financiera de lapeetivas propuestas. Si en el debate se ha plant@lgdina cuestion sobre
cuyas repercusiones presupuestarias pudiera dugdamdran solicitar al Presidente el uso de la pakpara asesorar a la Corporacion.

— Larealizacién de las comprobaciones o procedinsigrte auditoria interna en los organismos autonomssciedades mercantiles dependientes de la ehtida respecto a
las operaciones no sujetas a intervencion prevaédcamo el control de caracter financiero de losmms, de conformidad con las disposiciones y dicest que los rijan y los
acuerdos que al respecto adopte la Corporacion.
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2. No obstante lo dispuesto en el nUmero antedquellas Entidades locales que tengan implantadsistema informatico de gestién y seguimiento gresstario podran establecer
que las funciones de control y fiscalizacion ingese efectien por muestreo o por los medios inficogde que disponga la entidad local.

Articulo 6

1. La funcién de contabilidad comprende:

- La coordinacion de las funciones o actividades ables de la entidad local, con arreglo al plan degtas a que se refiere el articulo 114 de la LU&@85, de 2 de abril. Emitiendo las

instrucciones técnicas oportunas e inspeccionandapsicacion.
—La preparacioén y redaccion de la cuenta generalmtesupuesto y de la administracion del patrimoai,como la formulacion de la liquidacion del prpgesto anual.

- El examen e informe de las cuentas de tesorer@avatbres independientes y auxiliares del presupues

Para llevar a cabo su cometido depende de la Unidad el siguiente personal, del que se inserta su ficha de puesto de trabajo, con las actividades principales, y cuya descripcion grafica es la siguiente:
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UNIDAD DE SECRETARIA INTERVENCION:

e

[ Secretario-Interventor ]

[ Técnico Medio de Gestion ] [ Técnico Medio de Gestion ]

[ Administrativo de Secretaria ] Administrativo de Intervencién ]

[ Auxiliar de Registro y Archivo }
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FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
TECNICO DE GESTION DE PERSONAL

Unidad / Servicio Dependencia Jerarquica  N° Plagas  Subordinados idlorar Jornada

Secretaria-Intervencioh  Secretario-Interventorfa 1 0 Turno de mafana de Continua

- Retribuciones Complementarias
Personal Forma de Provision Grupo

C. Destino C. Especifico

Funcionario

Oposicion / Concurso Oposicié A2 24 4,68

Requisitos para el Desempefio

- Pertenecer a la Escala de Administracion Gensulescala T.M. Gestion
- Poseer el Titulo Universitario de Grado.
- Conocimientos sobre Gestion y Administracion desBnal.

Resumen del Puesto:

Realizar tareas de Personal del Ayuntamiento derdoicon los principios de legalidad, eficacia y

eficiencia para una correcta aplicacion de la ntuaaigente, asi como la tramitacion de cuantoams®s
ly reclamaciones se susciten en esta area.

IActividades principales:

- Realizar la redaccion de contratos de personal.
- Elaborar, supervisar y revisar las néminas dedqreal.

- Planificar las tareas a desarrollar segun ldasiosones recibidas, asi como su puntual y periddi

seguimiento.

1025/ 2015
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- Mantener contactos con Entidades externas (R&gli8ocial, Agencia Tributaria, etc.) con el fin de
realizar el seguimiento de cualquier incidencia pudiera generarse en materia de personal.

- Realizar las trasmisiones telematicas de losresgociales y bajas laborales.

- Realizar la tramitacion de recursos y reclamasagontra los actos de materia de personal,
elaborando los informes correspondientes y @adia las propuestas de resolucion de los mismos.
- Asesorar a la Corporacion en las negociacionesguealicen con sindicatos de trabajadores ytésmi

de empres.
- Proporcionar informacién y asistencia a los tjathares sobre cualquier incidencia en la materia.

- Expedir certificados de servicios o0 a efectosdisiempleo.
- Llevar a cabo las relaciones con los represezgaitt los trabajadores del Ayuntamiento, desanddla

todas las funciones relativas a las relaciortasédes.
- Practicar las retenciones del I.R.P.F

- Seguimiento de convenios y acuerdos de persaneidnario y laboral.
- Expedientes de convocatorias de plazas y pudstosbajo temporales.

- Despachar y colaborar con el superior jerarqagueellos asuntos que requieran superior decisién o

supervisién, y dar cuenta de su trabajo a éste.

N° 15 de 23/01/2015
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FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
TECNICO DE GESTION

Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica  N° Plagas  Subordinados idlorar Jornada

Secretaria-Intervencion Secretario-Intervento 1 0 - Turno de mafiana de Continua

Retribuciones Complementarias
C. Destino C. Especifico

Personal Forma de Provision Grupo

Funcionario Oposicion / Concurso Oposicio A2 24 6,38

Requisitos para el Desempefio

- Pertenecer a la Escala de Administracion Gensulescala T.M. Gestion
- Poseer el Titulo Universitario de Grado.

Resumen del Puesto:

Realizar tareas de la Unidad de Secretaria-Inteide del Ayuntamiento de acuerdo con los prirsple legalidad, eficacia y

eficiencia para una correcta aplicacion de la ntuaaigente.
Tramitacion de subvenciones, sustitucion del Sageeinterventor.

IActividades principales:

- Tramitacion de expedientes de solicitud y colcede subvenciones.
- Gestion de quemas.

- Planificar las tareas de Secretaria-Intervenaidesarrollar segun las instrucciones recibidasoaso su puntual y periddico

seguimiento, convocatorias de 6rganos colegiadtas § comunicacion de acuerdos y expedientes.

- Mantener contactos con Entidades externas, camsdllerias y la Diputacion Provincial con el fim d
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realizar el seguimiento de cualquier incidencia pugiera generarse en materia de desarrollo local.

- Registro de animales de compafiia.

- Asumir funciones/ tareas del Secretario-Interoepbr delegacion o ausencia de este ejerciendo de

Secretario en las reuniones de los drganos colegiad

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
ADMINISTRATIVO

uniaaa 7Service DependenciaJerérquic% N° PIa%as Subordina‘dos iBlorar Jornada
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Secretaria-Intervencion Secretario-Intervento 1 0 - Turno de mafana de Continua

Retribuciones Complementarias

Personal Forma de Provision Grupo - —
C. Destino C. Especifico

Funcionario Oposicién / Concurso Oposicior C1 22 5,62

Requisitos para el Desempefio

- Pertenecer a la Escala de Administracion General.
- Poseer el Titulo de Bachiller o equivalente.

- Conocimientos sobre Contabilidad Publica.
Resumen del Puesto:

Contabilidad y declaraciones fiscales.

IActividades principales:

- Desarrollar el proceso de administracion contable
- Contabilizacion de gastos e ingresos.

- Desarrollar el proceso de seguimiento del pressipude gastos e ingresos, mediante la realizacion
puntual y periddica del control presupuestario.

- Mantener contactos con Entidades externas, Agdmitutaria, Diputacion, Consellerias, etc.) cbfinede
realizar el seguimiento de cualquier incidencia pugiera generarse en materia financiera y fiscal.

- Gestionar las declaraciones fiscales bajo larsigdén del superior inmediato.

- Transmision telemética de datos fiscales y pressi@arios.

- Manejar las aplicaciones informaticas de gestimtable.
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FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
ADMINISTRATIVO

UNIOad 7SemVICl T pependencia Jerarquical  N° Plajas  Subordinados iblorar Jornada

Secretaria-Intervencion Secretario-Intervento 1 0 - Turno de mafana de Continua

Retribuciones Complementarias

Personal Forma de Provision Grupo ; —
C. Destino C. Especifico

Funcionario Oposicién / Concurso Oposicior C1 22 5,62

Requisitos para el Desempefio

- Pertenecer a la Escala de Administracién General.
- Poseer el Titulo de Bachiller o equivalente.
- Conocimientos de ofimatica nivel avanzado.

Resumen del Puesto:

Gestion del Padron Municipal de Habitantes, condecdel padrén y cobro de la tasa del serviciogiepotable
IAgua potable. Escuela infantil .Recaudacién ejgauthtencion al pablico.

IActividades principales:

- Encargada de la gestion y desarrollo del Padrénidipal de Habitantes.
- Confeccion del Padron, cobro de la tasa del cierdie agua potable y liquidacién canon saneamiento

- Gestion de inscripciones y bajas de la Escuddatihy confeccién del padron, recibos 'y conttel

cobros.

- Atencidn al publico en materias de su competencia

1025/ 2015
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- Registro contable de facturas.
- Gestionar las declaraciones fiscales bajo larsigién del superior inmediato.

- Gestion y control anticipos de caja fija.

- Liquidaciones placas solares.
- Envio de ficheros a suma paecaudacion ejecutiv
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FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

uniaad 7Servict Dependencia Jerarquical] N° Plajas  Subordinados iBlorar Jornada

Secretaria-Intervencion Secretario-Intervento 1 0 - Turno de mafiana de Continua

Retribucionles Complementarias
C. Destino C. Especifico

Personal Forma de Provision Grupo

Funcionario Oposicién / Concurso Oposicior c2 18 1,08

Requisitos para el Desempefio

- Pertenecer a la Escala de Administracion General.

- Poseer el Titulo de Graduado en ESO o equivalente
- Conocimientos de ofiméatica nivel medio.

Resumen del Puesto:

Registro de entradas y salidas y archivo de doctoseBede electrénica del Ayuntamiento, transaipci
de Actas ,remision telematica de las mismas y atation. Atencion al publico.

IActividades principales:

- Registro de entrada, salida y archivo de docuosensede electronica del Ayuntamiento.
- Preparacion de documentacion y transcripcioncderalos de los plenos, y remisién telematica de los

mismos a las Administraciones.
- Remisién telematica en materia de contratacion.

- Atencidn al publico en materias de su competencia

Pag. 22 1025 / 2015



‘§&8/ Butlleti Oficial de la Provincia d’Alacant @3 @P
edita excma. diputacio provincial d"alacant I

Boletin Oficial de la Provincia de Alicante N° 15 de 23/01/2015

~—— edita excma. diputacion provincial de alicante

===

- Liquidaciones del Mercado de Abastos.
- Confeccién de carnets de instalaciones depoffiisrsna.

- Altas, bajas, modificaciones y certificacionesRIRIH.

- Archivo de documentos.
- Indexacion de expedient
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2. UNIDAD OFICINA TECNICA.

Que realiza las siguientes funciones:

Planeamiento y Gestion

— Instrumento de planeamiento.
- Ordenanzas urbanisticas.

- Instrumentos de gestion.

-  Expropiaciones.

— Convenios urbanisticos.

Licencias

Licencias Urbanisticas (de obras mayores y menores)
Licencias de Parcelacion.

Licencias Ambientales de Actividades Clasificadas.
Licencias de Apertura de Actividades Inocuas.

Actos Comunicados.

O O O o o o

Comunicaciones previas y declaraciones responsphatada apertura de establecimientos.
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Servicios Generales y Control Urbanistico

Expedientes de restauracion de la legalidad urtieanis
Expedientes sancionadores relacionados con actigscisbanisticas.
Ordenes de ejecucion por razones de seguridadyisiEd y ornato.

Expediente de declaracién de ruina.

El organigrama es el siguiente:

Pég. 25
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UNIDAD OFICINA TECNICA

Alcalde-Presidente

s : N s N
Teniente de Alcalde de Secretario-Interventor
\____Urbanism«v Tesoreri ) q )
( )\ ( ™ L
Técnico externo Asesor urbanistico Auxiliar de Registro y
L ) L Archivo )

Para realizar sus servicios la Unidad cuenta aslelm@ersonal externo, con un Auxiliar Administrattuya ficha de puesto de trabajo es la siguiente
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FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

UNIaaa7Semvicl T pependencia Jerarquical  N° Plajas  Subordinados iBlorar Jornada
Oficina Técnica Secretario-Interventor 1 0 - Turno de mafiana de Continua
o, Retribuciones Complementarias
Personal Forma de Provision Grupo , —
C. Destino C. Especifico
Laboral Oposicion / Concurso Oposicion Cc2 18 131,08

Requisitos para el Desempefio

- Pertenecer a la Escala de Administracion General.

- Poseer el Titulo de Graduado en ESO o equivalente
- Conocimientos de ofiméatica nivel medio.

Resumen del Puesto:

Tramitacion y control de las licencias de obrasenayy actividad, obras menores, primera ocupagion

Inicio de actividades industriales.

IActividades principales:

- Licencias urbanisticas y declaraciones respoasat# obra mayor y obra menor.

- Declaraciones responsables de licencias de oitupa

- Expedientes de disciplina urbanistica.
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- Ordenes de ejecucion.
- Cédulas urbanisticas e informaciones urbanisticas
- Apoyo al Secretario en la tramitacion de la gleacion urbanistica.

- Apoyo al Secretario en la tramitacion de instraotoe de gestion urbanistica.

- Informacion catastral.
- Licencias de Actividad y de apertura
- Atencion al publico en materias de su competencia

3.-UNIDAD DE POLICIA LOCAL.-

El articulo 2.1 de la Ley 6/1999, de 19 de ab#l,Rblicias Locales y de Coordinacién de las Pglitizcales de la Comunidad Valenciana, dispone guesMunicipios donde no
exista Cuerpo de Policia Local, la coordinacioresiendera al personal que realice funciones dediasy vigilancia de bienes, servicios e instalae® con la denominacion de Auxiliares,
Agentes, Guardas, Guardias, Vigilantes, Alguadlesalogos, que a partir de la entrada en vigta geesente ley pasaran a denominarse Auxiliaré®tleia Local.
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[ Alcalde-Presidente ]

[ Auxiliar de la Policia Local ] [ Auxiliar de la Policia Local ]

I

Funciones del puesto:

- Policia administrativa: proteccion de aigtades y vigilancia o custodia de los bienes nipales; vigilar el cumplimiento de Ordenanzas y @as) vigilar los espacios publicos y
colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de SeguridaHsiiedo en el mantenimiento del orden; particgrarel control de alimentos y bebidas; cooperaraeindpeccion urbanistica;
paralizar obras y precintar locales comercialelgrvyaor el cumplimiento de los horarios de cieredab establecimientos; vigilar las zonas rurafemjstodiar y devolver, en su caso,
los objetos perdidos y liquidacion de las recompsmertinentes.

- Policia judicial: efectuar diligencias geevencion y otras actuaciones tendentes a ewtapinision de delitos; practicar detenciones elirstliligencias para las autoridades
judiciales; presentar los detenidos y entregaatestados en los juzgados, compareciendo, en suaéss vistas en calidad de testigos; depositesjodia de presos de prevencion;
cooperar en la resolucién de los conflictos privadeando sean requeridos para ello.

- Trafico y seguridad vial: ordenar, sefaliy dirigir el trafico; instruir atestados porcatente de circulacion dentro del casco urbandrads y depdsito de vehiculos; proceder al
precinto y embargo de vehiculos abandonados; tatesp colocacion de vallas, pivotes o similaresigielimitar o cerrar determinadas zonas.
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- Proteccion civil: prestar auxilio en lessos de accidente, catastrofe o calamidad pulplicticipando, en la forma prevista en las leyedaezjecucion de los Planes de Proteccion
Civil.

- Cometidos administrativos: efectuar noéifiones; tramitar denuncias de trafico; gestidniatrativa de los depdsitos, subastas y precitogehiculos; licencias de armas; gestion
de los comunicados de accidentes; atender al plddicre asuntos de su competencia, etc.

Las fichas de puesto de trabajo son las siguientes:

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: Auxiliar de la Policia Local

Uniaaa 7SemvIcl T pependencia Jerarquical  N° Plajas  Subordinados iBlorar Jornada

Policia Local Alcalde 1 0 - Turno de mafiana y Disponibilidad

“Retribuciones bomplementarias
C. Destino C. Especifico

Personal Forma de Provision Grupo

Funcionario Oposicion / Concurso Oposicic')rlu C1 14 3,88

Requisitos para el Desempefio

- Pertenecer a la Escala de Administracion Especial

- Poseer el Titulo de Bachiller o equivalente.

- Carnet de conducir de clase B.

Resumen del Puesto:

Auxiliar de la Policia Local.

Actividades principales:

- Ejecutar las 6rdenes procedentes de los supgmorel ejercicio de sus funciones y con respelo a

Legislacién vigente aplicable.

- Ejecutar directamente las funciones que se lereienden en su ambito de actuacion.
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- Proteger a las autoridades y vigilar y custodisbienes de la Corporacion.
- Ordenar, sefalizar y dirigir el trafico en el lascurbano.
- Instruir atestados por accidentes de circuladimtro del ntcleo urbano, comunicando las actuesientes.

realizadas a las fuerzas y cuerpos de segurmtageatentes.

- Ejercer de policia administrativa, haciendo cumpk reglamentos, las ordenanzas, los bandos, las

resoluciones y disposiciones y actos municipales.
- Ejercer, por iniciativa propia o por requerimierde,policia judicial: auxiliando a jueces, tribwesy ministerio deusticia

- Llevar a cabo diligencias de prevencion y actuaes destinadas a evitar la comision de delitoslen
caso debe comunicarse la actuaciones a la aadocimmpetente.

- Colaborar con otras fuerzas y cuerpos de segligdda proteccion de las manifestaciones y en el
mantenimiento del orden cuando sea requeridoghara

- Vigilar los espacios publicos.

- Velar por el cumplimiento de la normativa vigeatemateria de medio ambiente y proteccion delreato

- Llevar a cabo las actuaciones destinadas a ggaate seguridad viaria en el municipio.

- Vigilar la entrada y salida de las escuelas deiigipio, y controlar el absentismo escolar

- Controlar el cumplimiento de la normativa de ®iciades y Disciplina urbanistica.

- Vigilar parques, jardines y espacios publ
- Cumplimentar los documentos administrativos neies para el desarrollo de las funciones atritauida

denuncias, atestados, etc.
- Colocacion de bandos y recogida de correo
- Notificaciones que desde cualquier area de egi@tAmiento se pasen a los Auxiliares de la Pdliotal
(Obras, vados, terrazas, o cualquier otra cosaeselicite y necesite de su notificacion).
- Vigilancia de la venta ambulante.
- Gestion y cobro de puestos en la plaza de abastssalacion de puestos y casetas en los fesbeples.
- Atencion al publico en cuestiones de su compétenc
- Gestion de expedientes de RSU(vehiculos abandshad

N° 15 de 23/01/2015
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- Vigilancia y denuncia de infracciones en matdaanimales de compafiia.
- Informe y denuncia de cualquier infraccion enariatde su competencia..

- Y todas aquellas que la normativa vigente estable asi lo disponga el superior jerarquico

N° 15 de 23/01/2015

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: Aucxiliar de la Policia Local

Oposicion / Concurso Oposici()rI]

UNIaaa7Semvicl T pependencia Jerarquical  N° Plajas  Subordinados iblorar Jornada
Policia Local Alcalde 1 0 Turno mafiana o tarde L Continua
aV:37,3h.
L, Retribuciones Complementarias
Personal Forma de Provision Grupo _ —
C. Destino C. Especifico
Funcionario C1l 14 2,88

Requisitos para el Desempefio

- Pertenecer a la Escala de Administracion Especial
- Poseer el Titulo de Bachiller o equivalente.
- Carnet de conducir de clase B.

Resumen del Puesto:

IAuxiliar de la Policia Local.

IActividades principales:
-Ejecutar las 6rdenes procedentes de los supegarekejercicio de sus funciones y con respetdo a

Legislacién vigente aplicab
- Ejecutar directamente las funciones que se lereienden en su ambito de actuacion.
- Proteger a las autoridades y vigilar y custodisubienes de la Corporacion.

- Ordenar, sefializar y dirigir el trafico en el laacurbano.
- Instruir atestados por accidentes de circulad#mtro del nacleo urbano, comunicando las actuasion
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realizadas a las fuerzas y cuerpos de segucmtagetentes.
- Ejercer de policia administrativa, haciendo cumpk reglamentos, las ordenanzas, los bandos, las
resoluciones y disposiciones y actos municipales.

- Ejercer, por iniciativa propia o por requerimierde,policia judicial: auxiliando jueces, tribunales y ministerio de justi

- Llevar a cabo diligencias de prevencion y actuaes destinadas a evitar la comision de delitoglaraso
debe comunicarse la actuaciones a la autoriolagpetente.

- Colaborar con otras fuerzas y cuerpos de segligdda proteccion de las manifestaciones y en el
mantenimiento del orden cuando sea requeridoghara

- Vigilar los espacios publicos.

- Velar por el cumplimiento de la normativa vigeatemateria de medio ambiente y proteccion delreato

- Llevar a cabo las actuaciones destinadas a geaata seguridad viaria en el municipio.

- Vigilar la entrada y salida de las escuelas deiinipio, y controlar el absentismo escolar

- Controlar el cumplimiento de la normativa de #ictiides y Disciplina urbanistica

- Vigilar parques, jardines y espacios publicos.

denuncias, atestados, etc.
- Colocacion de bandos y recogida de correo

(Obras, vados, terrazas, o cualquier otra cosaejgelicite y necesite de su notificacion).
- Vigilancia de la venta ambulante.

- Atencion al publico en cuestiones de su compétenc

- Gestion de expedientes de RSU(vehiculos abandshad

- Vigilancia y denuncia de infracciones en matdeanimales de compafiia.

- Informe y denuncia de cualquier infracciéon enariatde su competencia..

- 'Y todas aquellas que la normativa vigente estahble asi lo disponga el superior jerarquico

- Cumplimentar los documentos administrativos reées para el desarrollo de las funciones atrilsuida

- Notificaciones que desde cualquier area de egi@tAmiento se pasen a los Auxiliares de la Pdliotal

- Gestién y cobro de puestos en la plaza de abastesalacion de puestos y casetas en los festejales.
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4.-UNIDAD DE EDUCACION, CULTURA Y SANIDAD.-

En esta unidad se integran los siguieptesstos de trabajo

— Conserje del Colegio y Encargado Biblioteca.
— Conserje de la Casa de Cultura y Auxiliar del Ctinso Médico.

Caracteristicas EsencialesPersonal laboral. Jornada completa

Funciones del puesto:
a. Garantizar la apertura y cierre de los edificiosd#bprestan servicio, asi como control y custoditasl llaves de los mismos.

Vigilar el estado del local y el funcionamiento sles instalaciones, comunicando cualquier anomddaConcejalia correspondiente, asi como garangizancendido y apagado de
luces y otras instalaciones que no dispongan damsunos automaticos que las regulen.

c. Garantizar el control del acceso de personas al.loc
d. Facilitar informacion general, personal o telef@aniente, y recepcionar, custodiar y garantizaiskailoicion de la correspondencia, servicio de rajemi, paqueteria y fax.

e. En general, cualesquiera otras tareas afines atdégaria del puesto y semejantes a las anterioentiscritas, que le sean encomendadas por susosepéerarquicos y resulten
necesarias por razones del servicio.
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UNIDAD DE EDUCACION, CULTURA Y SANIDAD

[ Alcalde-Presidente ]
|
[ Teniente de Alcalde de Urbanismo ]
[ Conserje del Colegio y Encargado ] [ Conserje de la Casa de Cultura y ]
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FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
CONSERJE DEL GRUPO ESCOLAR

Uniaaarservicr Dependencia Jerarquical] N° Plajas  Subordinados iBlorar Jornada

Servicios Operativos Alcalde 1 0 - Turno de mafianade|  Disponibilidad

Retribuciones Complementarias

Personal Forma de Provision Grupo ] —
C. Destino C. Especifico
Laboral Oposicién / Concurso Oposicion E 14 302,50
Requisitos para el Desempefio
- Pertenecer al personal laboral. Horario especial de 6 horas en la
- Poseer el certificado de escolaridad o equivalent Agencia de Lectura

Resumen del Puesto:

Conserje del Grupo Escolar, Encargado de la AgateiLectura y conserjeria del polideportivo en
Verano.

Actividades principales:

-Conserje del Grupo Escolar, apertura y cierrdpdisy mantenimiento de instalaciones
Conserjeria en instalaciones del Ayuntamiento,imascontrol de acceso y manejo monetario.

-Encargado de la Agencia de Lectura Municipal.
-Realizar la recogida y entrega de la correspona@mccorreos.
-Transportar materiales a las aulas, como medas, gizarras, etc.
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-Cooperar con la direccion y profesorado en el exantiento de la disciplina, colaborando en genzal
la buena marcha del Centro.

- Prestar avuda en todos aduellos actos extraordgarcelebrar en el Cen .
-Efectuar limpiezas ocasionales, en caso de adeidetie desarrollo de actividades especiales.

-Auxiliar en caso de accidentes ocurridos en eéhte@scolar, colaborando en el transporte de los
posibles lesionados a centros de urgencia o sugitiom

En temporada de vacaciones escolares, ademadidarrizes funciones precisas de vigilancia y manten
miento del Centro que fuesen precisas efectuagdrdgeas del Polideportivo, de control, vigilange;

dineria, etc.
Efectuar las pequefias reparaciones necesariasgcta® colocacion de cristales, enchufes, cerradura
Fontaneria elemental, pintura, albafiileria y jaaden

Controlar el acceso de toda clase de personaratd
- Mantenimiento y funcionamiento de calefacciom@sy maquinaria en general.

- Efectuar la limpieza de patios y jardines.
-Desarrollar otras tareas afines a la categoripwisto de trabajo para las cuales haya sido farmad
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FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
CONSERJE
uniaaa 7Servicic Dependencia Jerarquica N° Plajas  Subordinados iblorar Jornada
Servicios Operativos Alcalde 1 0 - Turno de mafiana Disponibilidad
L, Retribuciones Complementarias
Personal Forma de Provision Grupo , —
C. Destino C. Especifico
Laboral Oposicion / Concurso Oposicion E 14 302,50
Requisitos para el Desempefio
Funcionarios: Laborales:
Pertenecer a la Escala de Administracion Geneuble&ala Subalterna Certificado de Escolaridadiivaignte.
0 Escala Administracion Especial, Subescala dei@esvEspeciales.

Resumen del Puesto:

Conserje de dependencias municipales.

Actividades principales:

Abrir y/o cerrar las dependencias comunes del Gesgglin necesidad.
Encender y/o apagar los sistemas de iluminacidefaczion y sonido segin necesidad.

Controlar el acceso del publico al Centro.

Supervisar el correcto estado y orden de las depeias del Centro, equipos y sistemas de seguridad
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Manejo de maquinaria especializada utilizada pdasarrollo de las actividades del Centro.
Efectuar pequerias reparaciones de desperfectesiasdetectadas en las instalaciones / equipos.

Reproducir los documentos solicitados y requerfmioa el correcto desempefio del puesto.

Recoger, clasificar y distribuir documentacionesren, etc. a los profesionales, departamentos
Controlar y custodiar las llaves del Centro.
Atender e informar a los usuarios.

Dar cuenta de su trabajo al superior inmediatornyepen su conocimiento aquellos aspectos que requie
requieran supervisién o superior decision.
IAtencién telefonica y gestion de llamadas, cordeoturnos, gestion de envios y correspondencia; org

nizaciéon de material, etc.
/Atencion al pablico.

Desarrollar otras tareas afines a la categoripuisto de trabajo para las cuales haya sido prewi@m

formado.
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5.-UNIDAD DE SERVICIOS OPERATIVOS.-

Puestos de Trabajo:
— Encargado

— Oficial especialista.
— Pedn cometido multiple

-Se ocupan del mantenimiento de parques, jardimaligs del municipio, reposicion de especies &d®y ornamentales, instalacion de riegos por gosspersion, tratamiento de plagas.

- Mantenimiento de los viales y mobiliario urbano.

-Sefializacion y rotulacién de calles.

- Control de herramientas y bienes muebles enltoac@nes municipales.

- Pequefias obras de albafiileria, electricidadpirtaria.

- Montaje y desmontaje de mobiliario en eventotucales y festejos.

- Montaje eléctrico y de sonido en actos culturglésstivos promovidos por el Ayuntamiento.

- Gestion de cobro y conserjeria en el polidepontiunicipal y mantenimiento y cloracion de la pisci
- Poda de arboles y setos.

- Manejo de vehiculos y graas.

- Colaborar con los superiores jerarquicos endeesats que se le encomienden y para las que hafosid@dos.
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UNIDAD SERVICIOS OPERATIVOS

[ Alcalde-Presidente ]
|
[ Encargado }
[ Oficial } [ Pedn cometido multiple
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FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
ENCARGADO SERVICIOS OPERATIVOS

unigad 7Servicic Dependencia Jerarquich N° Plajas  Subordinados idorar Jornada
Servicios Alcalde 1 2 Turno de mafianade L{a  Disponibilidad
V: 37,3h.
L, Retribuciones Complementarias
Personal Forma de Provision Grupo ] —
C. Destino C. Especifico
Laboral Oposicién / Concurso Oposicion 14 433,58
Requisitos para el Desempefio

- Pertenecer al personal laboral.

- Poseer el carné de conducir clase B

- 5 afios de experiencia como peodn especialisif) éomo peodn.
Resumen del Puesto:

Organizacion, control y supervision de las taresadolladas en la Unidad de servicios operatpars

Optimizar el funcionamiento de la misma, en el reaimiento de parques, jardines y calles y tareas en
El polideportivo municipal y en eventos organizagosel Ayuntamiento.

Actividades principales:

-Jardineria, mantenimiento de parques y jardinelyitla plantacién, poda e instalacion de riegogser
persion y goteo.

-Planificar, coordinar y distribuir las tareas aateollar segun las instrucciones recibidas, asibcsu

puntual y periddico seguimiento.

-Conduccion de vehiculos, tractores y manejo dagyelevadoras para la poda especializada de palmera
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-Tareas en el polideportivo municipal: Conserjgrimantenimiento de piscina.
-Responsable de la unidad de servicios operatmsteccion de turnos en la época estival.

-Montaje y desmontaje de infraestructuras en egealtaire libre y actos culturales en la Casa dtufzu
y “Casa Encarna”.
-Albafiileria en calles e instalaciones municipales.

-Realizar tratamientos fitosanitarios.
-Controlar el Stock de herramientas y materialdsidiinidad y comunicar la prevision de las necelgda

-Dirigir y supervisar al personal laboral tempaaltareas mantenimiento de jardines y calles ripaiés.
- Dirigir e impulsar las actividades de la Unidaxh €l fin de alcanzar los objetivos marcados
-Despachar y colaborar con el superior jerarquip@hbos asuntos que requieran superior decision

supervision, y dar cuenta de su trabajo a éste.

- Desarrollar otras tareas afines a la categotipudsto de trabajo para las cuales haya sido filmma
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FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
OFICIAL SERVICIOS OPERATIVOS

uniaad 7Servict Dependencia Jerarquica N° Plajas  Subordinados iblorar Jornada
Servicios Encargado 1 0 Turno de mafianade L{a  Disponibilidad
V: 37,3h.
o, Retribuciones Complementarias
Personal Forma de Provision Grupo : —
C. Destino C. Especifico
Laboral Oposicién / Concurso Oposicion E 14 332,75

Requisitos para el Desempefio

- Pertenecer al personal laboral.
- Poseer el carné de conducir clase B
- 5 afios de experiencia como peon.

Resumen del Puesto:

Mantenimiento de parques, jardines y calles yataem el polideportivo municipal y en eventos oiggn

dos por el Ayuntamiento: Electricidad, carpintefdataneria, tratamientos quimicos y fitosanitarios
Conduccion de vehiculos.

Actividades principales:

-Jardineria, mantenimiento de parques y jardinelyitla plantacién, poda e instalacion de riegogser
persion y goteo.

--Tareas en el polideportivo municipal: Conserjgrfaantenimiento de piscina, tratamiento de laipisc

con productos quimicos, manejo monetario.

-Conduccion de vehiculos del ayuntamiento.
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-Albafiileria , carpinteriay fontaneria en ca#léastalaciones municipales.

-Electricidad en instalaciones y edificios munidgzsa

-Montaje y desmontaje de infraestructuras en egeditaire libre y actos culturales en la Casa dufzu
ly “Casa Encarna”, incluido montaje y mantenimiesiécequipos de sonido y video.
-Control de instalaciones fotovoltaicas y térmieasedificios publicos.

-Realizar tratamientos fitosanitarios.

- Desarrollar otras tareas afines a la categotipubsto de trabajo para las cuales haya sido ftmma
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FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
PEON ORDINARIO

Unidaad 7senvicl | pependencia Jerarquica N° Plajas  Subordinados iblorar Jornada
Servicios Operativos Encargado 1 0 Turno de mafianade Lja  Disponibilidad
V: 37,3h.
o, Retribuciones Complementarias
Personal Forma de Provision Grupo : —
C. Destino C. Especifico
Laboral Oposicién / Concurso Oposicion E 14 131,08

Requisitos para el Desempefio

- Pertenecer al personal laboral.
- Poseer el certificado de escolaridad o equivalent

Resumen del Puesto:

Pedn de cometidos mltiples, limpieza y mantenitoiele parques, jardines y calles de la poblacion.

Actividades principales:

-Limpieza, mantenimiento y conservacion de pargaedines, calles ajardinas y calles del municipio.
Conserjeria en instalaciones del Ayuntamiento,ipgs@ontrol de acceso y manejo monetario.

-Trabajos de albafileria.
-Poda de arboles y riego en parques y jardines.
-Mantenimiento de rotondas.
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Desarrollar otras tareas afines a la categoripwsto de trabajo para las cuales haya sido formado
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RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DE PERSONAL- AYUNTAMIENTO DE LA ROMANA

N° 15 de 23/01/2015

Cadigo Denominacion del puesto Dotacion  Grupd '\g\gl C.E. F.P. g?; Adm. | Col. Tit. Escala | Subescala Clase
1.-Unidad Secretaria-Intervencion
101 Secretario-Interventor 1 Al/A 26 1784,80 C HN F TG AG
102 Técnico Medio de Gestion 1 A2 24 564,67 Op AL F TG AG Gestion
103 Técnico Medio de Gestion 1 A2 24 796,58 Op AL F TG AG Gestién
104 Administrativo 1 C1 22 625,17 Op AL B AG Adan
105 Administrativo 1 C1 22 625,17 Op ALl B AG Adan
106 Auxiliar Administrativo 1 Cc2 18 131,08 Op/CO LA| F ESO AG Auxiliar
2.-Unidad de Oficina Técnica
201 Auxiliar Administrativo (P. laboral) 1 C2 18 188 | Op/CO AL L ESO AG
3.-Unidad de Policia Local
301 Auxiliar Policia Local 1 C1 14 463,83 Op Al B AE SE PL
302 Auxiliar Policia Local 1 C1 14 312,58 Op/CO AL F B AE SE PL
4.-Educacion, Cultura y Sanidad
401 Conserje del Grupo Escolar y de la 1 A.prof 302,50 Op AL L CE
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N° 15 de 23/01/2015

Agencia de Lectura

Conserje Casa de Juventud y

402 consultorio médico (1) A.Prof 302,50, Op/CO AL CE
5.-Servicios Operativos

501 Encargado A.Prof 433,58 C AR Al Chk L

502 Oficial Especialista A.Prof 332,75 C AR AL CE

503 Pedn de Cometidos Multiples A.Prpf 131,08 /Cap AL CE

Cadigo: se utiliza una codificacion de 3 digitdgprémero para designar la unidad, el segundo tgrekro el nimero ordinal.

Forma de provision: Op=oposicion; C=Concurso; C@ndLirso oposicion.

Adscripcion Organica: AP = Adscripcidn Provisional

Titulacién : TG = Titulo de Grado o equivalente =Bachiller o equivalente, CE = Certificado Esciolad.
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En base a la naturaleza de acto administrativa delacion de puestos de trabajo, a partir desidfizgiente de su publicacién en el Boletin oficialla Provincia podra interponerse con
caracter potestativo, recurso de reposicion efaebple un mes a partir del dia siguiente al ¢resbdicacion del presente anuncio o bien directaen@eturso contencioso-administrativo, ante el
juzgado de este orden de Alicante en el plazo deriises a contar desde el dia siguiente al déleation del presente anuncio.

En la Romana, a 19 de enero de 2015.

El Alcalde,

Fdo.: Manuel Hernandez Riquelme.
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