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asesores juridicos, bastard consignar nota de conformidad o disconformidad, razonando esta ultima,
asumiendo en este dltimo caso el firmante de la nota la responsabilidad del informe.

Realizar la emision de informes previos siempre que un precepto legal expreso asi lo establezca.
Informar, en las sesiones de los 6rganos colegiados a que asista y cuando medie requerimiento expreso de
quien presida, acerca de los aspectos legales del asunto que se discuta, con objeto de colaborar en la
correccion juridica de la decision que haya de adoptarse. Si en el debate se ha planteado alguna cuestion
sobre cuya legalidad pueda dudarse podra solicitar al Presidente el uso de la palabra para asesorar a la
Corporacion.

Acompaiar al Presidente o miembros de la Corporacion en los actos de firma de escrituras y, si asi lo
demandaren en sus visitas a autoridades o asistencia a reuniones, a efectos de asesoramiento legal.
Actuar como Delegado/a de la Junta Electoral de Zona, bajo la estricta dependencia de la misma,
asumiendo la responsabilidad de todas las funciones que la LOREG atribuye al Secretario.

Asistir a entes locales o instrumentales de gestion, cuando sean formalmente designados y autorizados para
ello, por la Alcaldia-Presidencia.

Establecer las directrices generales de actuacion y supervisar la gestion del Archivo Definitivo del
Ayuntamiento. Suplir las funciones propias del técnico de archivo en los casos de ausencia de éste o
cuando la plaza estuviera vacante. Certificar sobre los expedientes contenidos en el mismo.

Realizar cualesquiera otras funciones que le sean atribuidas por imperativo legal, o aquellas otras
complementarias que dentro de su dmbito competencial, el Alcalde, pueda encomendarle, en uso de sus
atribuciones bdsicas y en orden a la direccion de la administracién de la Corporacién

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada.

CODIGOS VINCULADOS A ESTA DEFINICION:
SEC-F-2

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
TECNICO/A DE DEFENSA JURIDICA

JEFE DE SERVICIO- 1 NO - Turno de |- Continua
SECCION mafiana - Completa

Concurso Oposiciéon/Oposicién 26 67

- Académicos: Licenciado en Derecho y habilitacion necesaria para ejercicio
de defensa juridica si fuera necesario.
- Conocimientos de ofimdtica a nivel de usuario
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Actividades principales:

Representar y llevar a efecto la defensa juridica del Ayuntamiento ante los érganos jurisdiccionales.
Representar al Ayuntamiento en actos de conciliacién o arbitraje.

Elaborar la Memoria Anual de conflictividad juridica del Ayuntamiento.

Emitir recomendaciones generales para los distintos servicios municipales sobre formas de actuar para
minorar la conflictividad judicial del Ayuntamiento o evitar la anulacién de acuerdos municipales por
jueces o tribunales.

Informar y supervisar el estricto cumplimiento de las resoluciones judiciales que afecten al Ayuntamiento.
Solicitar auxilio del personal administrativo o técnico de los departamentos a los que atafia el expediente
objeto de procedimiento judicial para la preparacion de la defensa de los intereses municipales o para
aportar la documentacién que sea preciso.

Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

CODIGOS VINCULADOS A ESTA DEFINICION:

SEC-F-43
SSC-PL-1-SSC-PL-2-SSC-PL-3-SCC-PL-IN-1-SCC-PL-IN-2-SCC-PL-IN-3
SCEP-PL-IN-1

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
TECNICO/A MEDIO DE RELACIONES LABORALES

JEFE DE SERVICIO- 1 NO - Turno de |- Continua
SECCION mafiana - Completa

Concurso Oposicién/Oposiciéon | A-2 20

- Académicos: Los propios de su escala
- Conocimientos de ofimatica a nivel de usuario
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Funciones:

Coordinarse con el Jefe de Seccién en materia de su competencia.

Coordinarse con los Organismos Estatales, Autonémicos y Locales implicados en los expedientes
gestionados en el Departamento.

Dentro de su capacitacidn, colaborar en la redaccién inicial de informes derivados de la prestacién de los
servicios en materia de su competencia.

Coordinar técnicamente los expedientes de su campo de actuacion.

Elaboracion de ndminas y documentos relacionados con las mismas, como Seguridad Social, IRPF...,
asumiendo la responsabilidad de la tramitacién de las ndminas mensuales del Ayuntamiento.

Coordinar la informacion que el Departamento transmite a los trabajadores sobre aplicacion de normativa
especifica, tramitacién de expedientes, subsanacion ...

Colaborar en la formacién del personal adscrito al Departamento.

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

CODIGOS VINCULADOS A ESTA DEFINICION:
SEC-F-52 — SEC-PL-IN-2

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
TESORERO/A

- Turno de - Continua
mafiana o tarde | - Completa

Resumen del Puesto:

Asumir las funciones atribuidas a la Tesorerfa de direccion, coordinacién, supervision, gestion, redaccién de
informes, propuestas, estudios y proyectos relacionas con las funciones que le otorga el Real Decreto
128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de Administracién
Local con habilitacién de caracter nacional y demds disposiciones legales vigentes, en el marco de la Escala
y Subescala de pertenencia.

Desempeiiar las funciones previstas en el articulo 57 de la Ley 7/2015, de 1 de abril, de los municipios de
Canarias.

Ejercer la superior direccién de las unidades adscritas a los servicios de la Tesoreria, lo cual comprende las
atribuciones ejecutivas descritas para los Jefes de Servicio, con cardcter general.

Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el desarrollo de las funciones otorgadas a su unidad administrativa.
Preparar y tramitar la ejecucion material de los planes de pago, en base a la disposicion de fondos de la
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Tesoreria y prioridades establecidas por la normativa vigente.

Desarrollar las funciones de gestion, supervision y control relacionadas con la recaudacion municipal, de
conformidad con la normativa vigente en esta materia.

Supervisar y realizar, en su caso, la conciliacién de saldos bancarios y comprobacion de los ingresos y
pagos.

Realizar la gestién administrativa necesaria para la constitucion, custodia y devolucién de depésitos.

Custodiar los fondos y documentacién existente en la Caja de la Tesoreria.

Supervisar los arqueos de caja. Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su unidad
administrativa.

Utilizar las aplicaciones informadticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de cdlculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién,
proteccion de datos de cardcter personal y prevencion de riesgos laborales.

CODIGOS VINCULADOS A ESTA DEFINICION:
TES-F-1

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
VICETESORERO /A

- Turno de - Continua
mafana o tarde |- Completa

Resumen del Puesto:

Colaborar con el Tesorero en el ejercicio de las siguientes funciones, en su misma condicién de FHE y
sustituirlo en caso de ausencia del mismo o vacancia del puesto:

Asumir las funciones atribuidas a la Tesorerfa de direccion, coordinacion, supervision, gestion, redaccion de
informes, propuestas, estudios y proyectos relacionas con las funciones que le otorga el Real Decreto
128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de Administracién
Local con habilitacion de cardcter nacional y demds disposiciones legales vigentes, en el marco de la Escala
y Subescala de pertenencia.

Desempeiiar las funciones previstas en el articulo 57 de la Ley 7/2015, de 1 de abril, de los municipios de
Canarias.

Ejercer la superior direccion de las unidades adscritas a los servicios de la Tesoreria, lo cual comprende las
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atribuciones ejecutivas descritas para los Jefes de Servicio, con cardcter general.

Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el desarrollo de las funciones otorgadas a su unidad administrativa.
Preparar y tramitar la ejecucion material de los planes de pago, en base a la disposicién de fondos de la
Tesorerfa y prioridades establecidas por la normativa vigente.

Desarrollar las funciones de gestidn, supervisién y control relacionadas con la recaudaciéon municipal, de
conformidad con la normativa vigente en esta materia.

Supervisar y realizar, en su caso, la conciliacion de saldos bancarios y comprobacion de los ingresos y
pagos.

Realizar la gestion administrativa necesaria para la constitucion, custodia y devolucion de depdsitos.
Custodiar los fondos y documentacion existente en la Caja de la Tesorerfa.

Supervisar los arqueos de caja. Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su unidad
administrativa.

Utilizar las aplicaciones informdticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de cdlculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién,
proteccion de datos de cardcter personal y prevencion de riesgos laborales.

CODIGOS VINCULADOS A ESTA DEFINICION:
TES-F-2

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
ARQUITECTO /A

JEFE DE SECCION O - Continua
EN SU DEFECTO DE mafiana o tarde | - Completa
SERVICIO .

Resumen del Puesto:

Funciones generales del puesto, serdn determinadas segun las caracteristicas y/o necesidades se la Unidad en
la que se integren por la Jefatura de Seccién o de Servicio, en su caso:
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Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades
relacionadas con el dmbito funcional de su unidad.

Trasladar, en el marco de su cualificacion y titulacién profesional, la informacion y asistencia necesaria
sobre asuntos o cuestiones que se le requieran en el &mbito funcional de su unidad. >Asesorar técnicamente
a sus superiores en el dmbito de sus funciones.

Proponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la
gestion de su unidad.

Realizar, en el marco de su cualificacion y titulacion profesional, tareas complejas en sectores o ambitos de
intervencion especializados en el 4mbito funcional de su unidad.

Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades, ciudadanos u organizaciones externas con el
objeto de proporcionar informacién técnica especializada, coordinar actuaciones o llevar a cabo acciones de
interés comdun.

Proponer los asuntos y/o expedientes a resolver en el ambito funcional de su unidad.

Elaborar, en el marco de su cualificacion y titulacion profesional, documentos técnicos (informes, pliegos,
memorias, valoraciones, tasaciones, dictimenes, proyectos, estudios de seguridad y salud, etc.) requeridos
en los expedientes administrativos tramitados en el dmbito funcional de su unidad.

Elaborar pliegos técnicos para la contratacion de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las
aplicaciones informadticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de cdlculo, aplicaciones especificas)
que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.

Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato
con cardcter previo a la preparacion del expediente de adjudicacién del contrato al érgano de contratacién
que le corresponda por razén de materia.

Girar las visitas de inspeccién y realizar los trabajos de campo que sean precisos para elaborar los
documentos técnicos o realizar las tareas de asesoramiento técnico que se le asignen, en el dmbito funcional
de su unidad.

Realizar, en su caso y siempre en el &mbito funcional de su unidad, las funciones propias de la direccién de
obras, entre las que se incluyen: girar las visitas de inspeccidn; verificar los replanteos y suscribir las actas
que correspondan; resolver las contingencias que surjan y dictar las instrucciones oportunas dejando
constancia de las mismas en el libro de 6rdenes y asistencia; conformar las certificaciones parciales y finales
de las unidades de obra ejecutadas; y suscribir el certificado final de obra.

Asistir a las sesiones de los 6rganos de gobierno colegiados en las que se requiera su presencia, para
asesorar o informar técnicamente sobre asuntos en los que haya intervenido en el ejercicio de sus funciones.
Utilizar las aplicaciones informadticas (tratamiento de textos, base de datos de cdlculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién,
proteccion de datos de cardcter personal y prevencion de riesgos laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi
como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

CODIGOS VINCULADOS A ESTA DEFINICION:
URB-F-41 - URB-F-43 - URB-F-51

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION:
ARQUITECTO/A TECNICO
Dependencia N.° Plazas con |N.°Plazas sin

I,) . cobertura cobertura Subordinados |Horario Jornada
Jerdrquica

presup. presup.

JEFE DE SECCION O - Turno de - Continua
EN SU DEFECTO DE mafiana o tarde |- Completa
SERVICIO .
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Resumen del Puesto:

Funciones generales del puesto, serdn determinadas segun las caracteristicas y/o necesidades se la Unidad en
la que se integren por la Jefatura de Seccion o de Servicio, en su caso:

Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades
relacionadas con el dmbito funcional de su unidad.

Trasladar, en el marco de su cualificacion y titulacion profesional, la informacion y asistencia necesaria
sobre asuntos o cuestiones que se le requieran en el &mbito funcional de su unidad. Asesorar técnicamente a
sus superiores en el &mbito de sus funciones.

Proponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la
gestion de su unidad.

Realizar, en el marco de su cualificacion y titulacién profesional, tareas complejas en sectores o ambitos de
intervencion especializados en el ambito funcional de su unidad.

Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades, ciudadanos u organizaciones externas con el
objeto de proporcionar informacidn técnica especializada, coordinar actuaciones o llevar a cabo acciones de
interés comun.

Proponer los asuntos y/o expedientes a resolver, en el &mbito funcional de su unidad.

Elaborar, en el marco de su cualificacién y titulacion profesional, documentos técnicos (informes, pliegos,
memorias, valoraciones, tasaciones, dictimenes, proyectos, estudios de seguridad y salud, etc.) requeridos
en los expedientes administrativos tramitados en el ambito funcional de su unidad.

Girar las visitas de inspeccion y realizar los trabajos de campo que sean precisos para elaborar los
documentos técnicos o realizar las tareas de asesoramiento técnico que se le asignen en el ambito funcional
de su unidad.

Elaborar pliegos técnicos para la contratacioén de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las
aplicaciones informdticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de cdlculo, aplicaciones especificas)
que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.

Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato
con cardcter previo a la preparacion del expediente de adjudicacién del contrato al 6rgano de contratacion
que le corresponda por razén de materia.

Realizar, en su caso y siempre en el dmbito funcional de su unidad, las funciones propias de la direccién de
ejecucion de obras, entre las que se incluyen: girar las visitas de inspeccion; verificar los replanteos y
suscribir las actas que correspondan; dirigir la ejecucién material de las obras comprobando su adecuacién a
los proyecto aprobados; dictar las instrucciones oportunas dejando constancia de las mismas en el libro de
6rdenes y asistencia; elaborar y suscribir las certificaciones parciales y finales de las unidades de obra
ejecutadas; y suscribir el certificado final de obra.

Asistir a las sesiones de los érganos de gobierno colegiados en las que se requiera su presencia para asesorar
o informar técnicamente sobre asuntos en los que haya intervenido en el ejercicio de sus funciones.

Utilizar las aplicaciones informadticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de cdlculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. Cumplir con las normas
y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de cardcter
personal y prevencion de riesgos laborales.
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Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerdrquico, en el marco de su titulacion, asi
como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad

CODIGOS VINCULADOS A ESTA DEFINICION:

URB-F-44-URB-F-45-URB-F-52-URB-F-53-URB-F-64-URB-F-65-URB-F-68-URB-F-69- URB---73-
URB-IN-1-URB-IN-2-URB-IN-3-URB-IN-4-URB-IN-5

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
DELINEANTE

JEFE DE SECCION O - Continua
EN SU DEFECTO DE mafiana o tarde | - Completa
SERVICIO .

Resumen del Puesto:

Funciones generales del puesto, serdn determinadas segun las caracteristicas y/o necesidades se la Unidad en
la que se integren por la Jefatura de Seccion o de Servicio, en su caso:

Desarrollar las labores de delineacion, dibujo y rotulacién de planos de los- proyectos técnicos asignados,
bajo la supervision del responsable técnico del proyecto, utilizando los programas informdticos adecuados.
Realizar trabajos de delineacion de alineaciones y rasantes sobre cartografia del planeamiento.

Realizar mediciones sobre el terreno, con la supervision del técnico correspondiente.

Efectuar toma de datos y calculo de magnitudes para la elaboracion de proyectos y presupuestos.

Mantener actualizado los planos bdsicos para el desarrollo de los trabajos.

Editar, reproducir, encuadernar, clasificar, archivar, custodiar y controlar los trabajos realizados.

Responder por el adecuado uso y conservacién de los materiales, herramientas, equipos y demds elementos
suministrados para sus trabajos.

Atender e informar a los ciudadanos en asuntos propios de su dmbito de funciones.

Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de cdlculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién,
proteccion de datos de cardcter personal y prevencion de riesgos laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerdrquico, en el marco de su titulacién, as{
como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.
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CODIGOS VINCULADOS A ESTA DEFINICION:

POL-F-05
URB-F-48-URB-F-49

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
INGENIERO/A

JEFE DE SECCION O - Continua
EN SU DEFECTO DE mafiana o tarde | - Completa
SERVICIO .

Estar en posesion de la Titulacién de Ingenierfa superior para los puestos
previstos en la estructura de la Relacion de Puestos de Trabajo y que no
tengan ficha especifica del puesto.

Resumen del Puesto:

Funciones generales del puesto, serdn determinadas segun las caracteristicas y/o necesidades se la Unidad en
la que se integren por la Jefatura de Seccion o de Servicio, en su caso:

Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades
relacionadas con el &mbito funcional de su unidad.

Trasladar la informacién y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados
con su dmbito de gestién y responsabilidad profesional.

Proponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la
gestion de su unidad.

Llevar a cabo la distribucidn de tareas, asi como la supervisién/verificacién de los tramites y actuaciones
realizadas por el personal que se le adscriba, en su caso, asi como el control de los resultados obtenidos.
Realizar tareas profesionales complejas, de direccion operativa y de supervision en sectores o dmbitos de
intervencion especializados dentro de su unidad.

Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades, ciudadanos u organizaciones externas con el
objeto de proporcionar informacién técnica especializada, coordinar actuaciones o llevar a cabo acciones de
interés comdn.

Proponer los asuntos y/o expedientes a resolver.

Elaborar documentos técnicos (informes, pliegos, memorias, valoraciones, tasaciones, proyectos, estudios
de seguridad y salud,..) requeridos en los expedientes administrativos de su dmbito de gestién en el marco
de cualificacién y responsabilidad profesional.

Elaborar pliegos técnicos para la contratacién de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las
aplicaciones informadticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de cdlculo, aplicaciones especificas)
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que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.

Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato
con cardcter previo a la preparacién del expediente de adjudicacion del contrato al érgano de contratacién
que le corresponda por razén de materia.

Realizar, en su caso, funciones inherentes a la direccién de obras e informar expedientes de recepcion de
obras y emitir certificaciones

Controlar la ejecucion de contratos de servicios y suministros y emitir certificaciones.

Utilizar las aplicaciones informdticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de cdlculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales. >Cumplir con las
normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de
cardcter personal y prevencion de riesgos laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerdrquico, en el marco de su titulacién, asi
como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

CODIGOS VINCULADOS A ESTA DEFINICION:

URB-F-58 — URB-F-62 — URB-F-71

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
INGENIERO/A TECNICO AGRICOLA

JEFE DE SECCION O - Continua
EN SU DEFECTO DE mafiana o tarde | - Completa
SERVICIO .

Resumen del Puesto:

Funciones generales del puesto, serdn determinadas segun las caracteristicas y/o necesidades se la Unidad
en la que se integren por la Jefatura de Seccién o de Servicio, en su caso:

Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades
relacionadas con el dmbito funcional de su unidad.

Trasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados
con su dmbito de gestion y responsabilidad profesional.

Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la
gestion de su unidad.

Proponer los asuntos y/o expedientes a resolver.
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Elaborar proyectos y emitir los informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacion y
responsabilidad profesional.

Emitir informes, propuestas de resolucién, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean
requeridos en materia de actuaciones urbanisticas en suelo rustico.

Organizar y dirigir cursos de formacion para el sector primario.

Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su
responsabilidad profesional.

Organizar, controlar y supervisar el mercado municipal de acuerdo con las directrices del drea responsable.
Elaborar documentos técnicos (informes, pliegos, memorias, valoraciones, tasaciones, proyectos, estudios
de seguridad y salud,..) requeridos en los expedientes administrativos de su dmbito de gestion.

Elaborar pliegos técnicos para la contratacién de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las
aplicaciones informadticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas)
que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.

Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato
con cardcter previo a la preparacion del expediente de adjudicacion del contrato al 6rgano de contratacion
que le corresponda por razén de materia.

Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de cdlculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacion,
proteccién de datos de cardcter personal y prevencion de riesgos laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerdrquico, en el marco de su titulacion, as{
como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

CODIGOS VINCULADOS A ESTA DEFINICION:
URB-F-59-URB-F-60 URB-PL-IN-6 URB-PL-IN-7

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
INGENIERO/A TECNICO INDUSTRIAL

JEFE DE SECCION O - Continua
EN SU DEFECTO DE maflana o tarde |- Completa
SERVICIO .

Resumen del Puesto:

Funciones generales del puesto, serdn determinadas segun las caracteristicas y/o necesidades se la Unidad en
la que se integren por la Jefatura de Seccion o de Servicio, en su caso:
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Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades
relacionadas con el dmbito funcional de su unidad.

Trasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados
con su dmbito de gestion y responsabilidad profesional.

Proponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la
gestion de su unidad.

Elaborar documentos técnicos (informes, pliegos, memorias, valoraciones, tasaciones, proyectos, estudios
de seguridad y salud,..) requeridos en los expedientes administrativos de su ambito de gestion en el marco
de cualificacién y responsabilidad profesional.

Elaborar pliegos técnicos para la contratacién de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las
aplicaciones informadticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de cdlculo, aplicaciones especificas)
que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.

Elevar el informe técnico de idoneidad, necesidad e inexistencia de fraccionamiento de objeto de contrato
con cardcter previo a la preparacion del expediente de adjudicacién del contrato al 6rgano de contratacion
que le corresponda por razén de materia.

Visitas de inspeccion y comprobacién en materia de actividades y/o espectdculos publicos, o actuaciones de
naturaleza andloga en materia de ingenieria técnica.

Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su
responsabilidad profesional.

Realizar, en su caso, funciones inherentes a la direccién de obras e informar expedientes de recepcién de
obras.

Colaborar con el resto de las unidades administrativas, desarrollando las funciones que le corresponden en
materia de ingenieria técnica.

Utilizar las aplicaciones informadticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de cdlculo, aplicaciones
especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién,
proteccion de datos de cardcter personal y prevencion de riesgos laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerdrquico, en el marco de su titulacion, asi
como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

CODIGOS VINCULADOS A ESTA DEFINICION:
POL-F-04 —POL-PL-IN-24

CTR-F-27

URB-F-72 -

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
AGENTE DE POLICIA LOCAL

La propia del Cuerpo |57 40 NO Turno - Completa
Especial

Funcionario Oposicién C-1 21 62
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- Académicos: Los propios de su escala Nocturnidad y turnicidad, en
- Conocimientos de ofimadtica a nivel de usuario y permiso de conduccion su caso.

dispuestos en las Bases de acceso a su convocatoria.

- Compromiso de portar y usar, en su caso, armas de fuego.

Resumen del Puesto:

Ejerce las funciones previstas para su puesto en la legislacion estatal, autonémica y municipal de aplicacion.

Funciones Generales:

Desempeiiar las funciones previstas para su puesto en la legislacion estatal, autonémica, municipal y demds
normativa sectorial de aplicacion.
Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

CODIGOS VINCULADOS A ESTA DEFINICION:

POL-F-45-POL-F-46-POL-F-47-POL-F-48-POL-F-49-POL-F-50-POL-F-51-POL-F-52-
POL-F-53-POL-F-54-POL-F-55-POL-F-56-POL-F-57-POL-F-58-POL-F-59-POL-F-60-
POL-F-61-POL-F-62-POL-F-63-POL-F-64-POL-F-65-POL-F-66-POL-F-67-POL-F-68-
POL-F-69-POL-F-70-POL-F-71-POL-F-72-POL-F-73-POL-F-74-POL-F-75-POL-F-76-
POL-F-77-POL-F-78-POL-F-79-POL-F-80-POL-F-81-POL-F-82-POL-F-83-POL-F-84-
POL-F-85-POL-F-86-POL-F-87-POL-F-88-POL-F-89-POL-F-90-POL-F-91-POL-F-92-
POL-F-93--POL-F-94-POL-F-95-POL-F-96-POL-F-97-POL-F-98-POL-F-99-POL-F-100-
-POL-F-101-POL-F-102-POL-F-103-POL-F-104-POL-F-105-POL-F-106-POL-F-107-POL-F-108
POL-F-109--POL-F-110-POL-F-111-POL-F-112-POL-F-113-POL-F-114-POL-F-115-POL-F-116
POL-F-117-POL-F-118-POL-F-119-POL-F-120-POL-F-121-POL-F-122-POL-F-123-POL-F-124
POL-F-125-POL-F-126-POL-F-127-POL-F-128-POL-F-129-POL-F-130-POL-F-131-POL-F-132
POL-F-133-POL-F-134-POL-F-135-POL-F-136-POL-F-137-POL-F-138-POL-F-139-POL-F-140
POL-F-141

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
OFICIAL DE POLICIA LOCAL

Los que le
La propia del Cuerpo asignen sus

superiores

Funcionario Oposicion/ Concurso Oposicion | C-1 20 52
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- Académicos: Los propios de su escala. Nocturnidad y turnicidad, en
- Conocimientos de ofimadtica a nivel de usuario y permiso de conduccion su caso.

dispuestos en las Bases de acceso a su convocatoria.

- Compromiso de portar y usar, en su caso, armas de fuego.

Resumen del Puesto:

Ejerce las funciones previstas para su puesto en la legislacion estatal, autonémica y municipal de aplicacion.

Funciones Generales:

Desempeiiar las funciones previstas para su puesto en la legislacion estatal, autonémica, municipal y demds
normativa sectorial de aplicacion.

Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

CODIGOS VINCULADOS A ESTA DEFINICION:
POL-F-29-POL-F-30-POL-F-31-POL-F-32-POL-F-33-POL-F-34-POL-F-35-POL-F-36-
POL-F-37-POL-F-38-POL-F-39-POL-F-40-POL-F-41-POL-F-42-POL-F-43-POL-F-44

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
SUBCOMISARIO/A (POL-1)

POLICIA LOCAL La propia del Cuerpo |1 88 - Turno - Completa
Flexible

- Académicos: Los propios de su escala

- Conocimientos de ofimética a nivel de usuario y permiso de conduccién
solicitado en las bases de acceso a su convocatoria.

- Compromiso de portar y usar en su caso armas de fuego.

Resumen del Puesto:

Ejerce las funciones previstas para su puesto en la legislacién estatal, autonédmica y municipal de
aplicacion.
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Actividades principales:

Desempeiiar las funciones previstas para su puesto en la legislacion estatal, autondmica y municipal de
aplicacion.
Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

CODIGOS VINCULADOS A ESTA DEFINICION:
POL-F-22

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
SUBINSPECTOR/A UNIDAD DE PLANIFICACION OPERATIVA (POL-8)

POLICIA LOCAL La propia del Cuerpo |1 - Turno - Completa
Flexible

- Académicos: Los propios de su escala

- Conocimientos de ofimdtica a nivel de usuario y permiso de conduccién
solicitado en las bases de acceso a su convocatoria.

- Compromiso de portar y usar en su caso armas de fuego.

Resumen del Puesto:

Ejerce las funciones previstas para su puesto en la legislacién estatal, autonédmica y municipal de aplicacién.

Actividades principales:

- Desempeiiar las funciones previstas para su puesto en la legislacion estatal, autonémica y municipal de
aplicacion.

- Se le podrd asignar, bajo la direccion del Inspector el mando de sectores, zonas o distritos encomendados
por el Inspector, conforme a las directrices que reciba de éste.

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.
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FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION: )
SUBINSPECTOR/A UNIDAD DE PLANIFICACION CENTRAL (POL-11)

POLICIA LOCAL La propia del Cuerpo |1 13 - Turno - Completa
Flexible

- Académicos: Los propios de su escala

- Conocimientos de ofimdtica a nivel de usuario y permiso de conduccién
solicitado en las bases de acceso a su convocatoria.

- Compromiso de portar y usar en su caso armas de fuego.

Resumen del Puesto:

Ejerce las funciones previstas para su puesto en la legislacién estatal, autondmica y municipal de aplicacion.

Actividades principales:

- Desempeiiar las funciones previstas para su puesto en la legislacion estatal, autondmica y municipal de
aplicacion.

- Se le podra asignar, bajo la direccion del Inspector el mando de sectores, zonas o distritos encomendados
por el Inspector, conforme a las directrices que reciba de éste.

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

CODIGOS VINCULADOS A ESTA DEFINICION:
POL-F-25 --POL-F-26-POL-F-27-POL-F-28

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
ASESOR /A

Jefe de Seccién- - - - - - Completa
Servicio - Continua
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LABORAL Concurso Oposiciéon/Oposicion _-—

Titulacién universitaria requerida para el desarrollo de las funciones que por
razén de materia sean necesarias para el desarrollo del puesto.

Resumen del Puesto.

Estar en posesion de la Titulacion requerida para los puestos previstos en la estructura de la Relacion de
Puestos de Trabajo y cuyas funciones consistan en el asesoramiento en materias especificas concretas que
no requieran su desempefio por personal estatutario ni se ejerzan potestades reservadas a éstos.

Actividades principales:

Realizar labores de asesoramiento juridico / técnico en la materia que tengan asignada incluyendo, en su
caso, la asistencia y asesoramiento al publico, que podrd incluir la elaboracién de documentos que sirvan
de soporte al ejercicio de sus funciones.

Disefiar e implementar campailas de concienciacion en la materia de su especializacién.

Elaborar la Memoria anual de las funciones de asesoramiento.

Elaboracién de pliegos de prescripciones técnicas para la preparacién previa de los contratos
administrativos a instancia de la Jefatura de Seccidn en que se integre.

Coordinar la informacidn que se transmite a los trabajadores sobre aplicacion de normativa especifica de su
profesién.

Colaborar en la formacion del personal adscrito al Departamento o de otros Departamentos Municipales en
materia de su competencia especifica.

Preparar la parte técnica relacionada con su profesion de proyectos para la solicitud de subvenciones y/o
justificacion de las mismas.

Coordinar las actuaciones municipales en materias de su competencia, bajo la supervision del Jefe de
Seccién correspondiente.

Asistencia cuando sea requerido para ello por los 6rganos de gobierno asi como de la Jefatura de Seccién o
Servicio.

Coordinacion, planificacién con la Jefatura de Seccién de la fijacion de objetivos marcados para el ejercicio
de las funciones de asistencia técnica.

Emitir informes técnicos que sean requeridos en materia objeto de los servicio de asesoramiento.
Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

CODIGOS VINCULADOS A ESTA DEFINICION:
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FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
AGENTES DE EMPLEO Y DESARROLLO LOCAL (FOM-25)

- Turno de
mafiana o
tarde de L a
V:7:45a
15:15

- Completa
- Continua

LABORAL Concurso Oposicion/Oposicién 11

- Académicos: Titulo de Diplomado Universitario o equivalente
-Conocimientos de ofimdtica a nivel de usuario

Resumen del Puesto:

Ejerce labores de dinamizacion del tejido econémico y productivo del Municipio asi como de potenciacion
de la empleabilidad de los vecinos ejecutando las actuaciones necesarias encomendadas por el Director de
la AEDL o el Jefe de la Seccién de Desarrollo Local.

Funciones generales del puesto, serdan determinadas segun las caracteristicas y/o necesidades se la Unidad
en la que se integren por el Director de la Agencia, la Jefatura de Seccién, de Servicio, en su caso:

Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades
relacionadas con el dmbito funcional de su unidad.

Trasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y
relacionados con su 4mbito de gestién y responsabilidad profesional.

Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la
gestion de su unidad.

Proponer los asuntos y/o expedientes a resolver.

Elaborar proyectos y emitir los informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacion
profesional.

Emitir informes, estudios, memorias y otros documentos que le sean requeridos.

Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades administrativas sobre asuntos
relacionados con su responsabilidad profesional.

Programar y supervisar la oferta de promocién de empleo y formacion, para que la misma responda a la
demanda correspondiente.

Mantener y potenciar las relaciones con las instituciones, asociaciones, colectivos y/o entidades sociales en
el dmbito de la formacién y la promocién del empleo.

Gestionar y/o tramitar subvenciones y ayudas para financiar diferentes proyectos relacionados con la
promocién econdmica, el empleo y el desarrollo local.

Gestionar planes y programas de formacién para el empleo, formacién en alternancia y formacién continua.
Facilitar y propiciar el acceso y la integracién en el mercado de trabajo a los desempleados del municipio.
Realizar las actuaciones técnicas y administrativas relacionadas con la gestion de los programas y
actividades de su ambito de aplicacion.
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Elaborar las bases para el otorgamiento de subvenciones, llevando a cabo la tramitacién de los expedientes
correspondientes, en sus aspectos técnicos.

Realizar la dinamizacion y promocion empresarial del municipio, incentivando la puesta en funcionamiento
y coordinacién de las diferentes campailas comerciales, rutas gastrondmicas y planes orientados a la
dinamizacion comercial.

Realizar todas aquellas actuaciones dirigidas a la promocién econémica y el fomento del empleo del
municipio.

Llevar a cabo el andlisis y seguimiento de la realidad socioeconémica local

Identificar los recursos de la zona para determinar su desarrollo potencial.

Fomentar la participacién e implicacién del tejido social y asociativo de la localidad en el desarrollo
econémico.

Realizar la solicitud, seguimiento y justificacién de diversas subvenciones para las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Proporcionar informacién sobre los servicios que ofrece el Area de Promocién Econémica. (Bolsa de
Empleo, acciones formativas, proyectos-talleres de empleo, atencién a poblacién inmigrante, etc.)
Realizar la tramitacién de los diferentes convenios de colaboracién con otras entidades.

Elaborar pliegos técnicos para la contratacién de servicios de asesoramiento, suministros, etc. Utilizar las
aplicaciones informadticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo, aplicaciones especificas)
que sean necesarias para el desarrollo de sus cometidos profesionales.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de informacién,
proteccion de datos de caracter personal y prevencion de riesgos laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerdrquico, en el marco de su titulacion, asf
como las necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

CODIGOS VINCULADOS A ESTA DEFINICION:
SCEP-PL-54-SCEP-PL-55-SCEP-PL-56-SCEP-PL-57-SCEP-PL-58-SCEP-PL-59
SCEP-PL-IN-4-SCEP-PL-IN-5-SCEP-PL-IN-6-SCEP-PL-IN-7-SCEP-PL-IN-8

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
ANIMADOR/A SOCIOCULTURAL (SOC-21)

SERVICIOS JEFATURA DE

SOCIALES/Secc. SERVICIO Y JEFE - Completa
Servicios Sociales DE SECCION

Especiales

Laboral Oposicién/Concurso Oposicién Compl.
disponibilid
ad
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- Bachillerato o equivalente.
- Conocimientos basicos de ofimadtica a nivel de usuario

Resumen del Puesto:

Efectuar labores de animacion de actividades y eventos dirigidos a usuarios de los centros o servicios
dependientes de Servicios Sociales o al publico en general, en materias relacionadas con las competencias de
Servicios Sociales.

Actividades principales:

Efectuar labores de animacion de actividades y eventos dirigidos a usuarios de los centros o servicios
dependientes de Servicios Sociales o al ptblico en general, en materias relacionadas con las competencias de
Servicios Sociales, en colaboracién con el responsable de coordinar las actividades de servicios sociales.
Presentar propuestas de eventos o actividades al coordinador.

Realizar seguimiento de los trdmites internos del Ayuntamiento en relacién con la organizacién, subvencién
0 autorizacion de esos eventos.

Dar cuenta de su trabajo al coordinador de actividades de Servicios Sociales y poner en su conocimiento
aquellos aspectos que requieran superior decision o supervision.

Colaborar administrativamente en la tramitacion de los expedientes del Departamento.

Realizar tareas de atencion al pablico personal y telefonicamente, para facilitar informacién sobre los
asuntos del Departamento.

Asistir a los eventos, con el fin de garantizar el correcto desarrollo de los mismos en las cuestiones
relacionadas con su competencia.

Emitir informes en materia de su competencia y responsabilizarse de la supervisién de contratos
relacionados con su puesto de trabajo.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido
previamente instruido.

CODIGOS VINCULADOS A ESTA DEFINICION:
SCEP-PL-45 - SCEP-PL-IN-20

SCC-PL-9 -SCC-PL-10-SCC-PL-11

FICHA DE PUE§T0 DE TRABAJO
DENOMINACION:
Auxiliar Biblioteca

FOMENTO Y JEFE DE SERVICIO |- 0 - Maiianas o |- Continua
ACTIVIDADES DE FOMENTO Y tardes L a S |- Completa
DIRIGIDAS A LA ACTIVIDADES

CIUDADANIA DIRIGIDAS A LA

(Biblioteca) CIUDADANIA
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Oposicién/Concurso Oposicién | 1I/111 _

- Bachillerato o equivalente.

Resumen del Puesto:
Es el encargado de gestionar la biblioteca que tenga asignada

Actividades principales:

Atender el servicio de Préstamo y Devolucién de libros.

Atender el servicio de préstamo interbibliotecario.

Elaborar informes sobre sus competencias.

Preparar los fondos documentales: registro, catalogacion, prever y actualizar los fondos, etc.
Registrar y llevar el control de los usuarios.

Controlar el correcto funcionamiento de la Biblioteca.

Elaborar estadisticas y trdmites de correspondencia.

Recopilar noticias de prensa para su inclusién en dossier local, creando un fondo referente a toda la
informacién que se publique o edite sobre la localidad.

Expedir carnets de lectores.

Prestar atencion a los usuarios, tanto individualmente como a visitas escolares o grupos.
Formar a los usuarios en el uso de la biblioteca.

Llevar el control del servicio de Internet si la biblioteca lo ofreciera.

Velar por el cumplimiento de las normas de la biblioteca.

Velar por el mantenimiento de la biblioteca.

Realizar tareas de marketing bibliotecario.

Mantener reuniones periddicas de coordinacién de las bibliotecas del Municipio.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada.

CODIGOS VINCULADOS A ESTA DEFINICION:
SCEP-F-15

FICHA DE PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION:
AUXILIAR SOCIOSANITARIO

- Turno de |- Continua
Coordinador/ Jefe de maflanao |- Completa

Seccion/ Servicio tardede L a
\%

Laboral Concurso Oposicion/Oposicién v




