MODIFICACION RPT

5. PUESTOS DE NUEVA CREACION




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
CODIGO PUESTO FN.A1.050
PUESTO DIRECTOR SERVICIOS OPERATIVOS
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
DOTACION 1
PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO
FUNCIONARIO S|
LABORALES SI-PROV.
EVENTUALES NO
DATOS IDENTIFICATIVOS
GRUPO Al
ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA TECNICA
CATEGORIA SUPERIOR
REQUISITOS ESPECIFICOS
TITULACION TITULO UNIVERSITARIO DE GARDO: LICENCIATURA/INGENIERIA
ESPECIALIZACION DEL PUESTO INGENIERIA
FORMACION |
NO
REQUERIMIENTOS |
NO
OTROS REQUISITOS |
NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIAL ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD DE LIBRE DESIGNACION

DIRECTOR SERVICIOS OPERATIVOS

FICHA

348




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO

CODIGO PUESTO FN.A1.050
PUESTO DIRECTOR SERVICIOS OPERATIVOS
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

Al INGENIERIA/GRADO
|ESPECIALIZACION DEL PUESTO |
| DATOS GENERALES |

CENTRO DE TRABAJO SERVICIO - UNIDAD
AYUNTAMIENTO AREA INFR. Y SERV. OPERATIVOS
JORNADA HORARIO
ORDINARIA 37,5
DEDICACION TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA SINGULARIZADO
SUPERIOR
CONCEJAL AREA
RESPONSABILIDADES

Responsable de la gestion, coordinaciéon y direccion de todos los servicios integrantes de los servicios operativos,
basicamente: limpieza viaria, jardines, mantenimiento urbano, mantenimiento de edificios , playas..., apoyado en los
distintos jefes de servicio y/o encargados.

TAREAS

- Direccién de todos los servicios operativos en concreto: Mantenimiento Urbano, Limpieza Viaria, Edificios
Municipales, Cementerio, Playas y Parques y Jardines.

- Coordinacidn de todos estos servicios en colaboracién con los distintos jefes y/o encargados.

- Realiza el seguimiento de los distintos expedientes de gasto del area.

- Elabora y/o coordina y suspervisa pliegos de condiciones de los distintos servicios del area.

- Responsable, coordina y supervisa la ejecucion de proyectos del area de los servicios operativos.
- Dirige el personal del drea en coordinacidn con los responsables de los distintos departamentos.

- Controla el cumplimiento de las normas de trabajo establecidas por la organizacion y la legislacién vigente,
considerando los derechos y deberes del personal.

- Emite informes de evaluacion y necesidad en materia de Servicios Operativos.

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




- Control medio de la legalidad vigente en materia de su competencia.

- Control de la adecuada ejecucion de los proyectos y planes de actuacidn, a través de la direccion.

- Certificaciones de trabajos realizadas dentro de su competencia.
- Emisién de memorias valoradas.
- Organizacidn y gestidon del personal a su cargo.

- Velar por el cumplimiento de la normativa de seguridad de la informacion y proteccién de datos, asi
como del suministro de informacién exigida por la normativa de transparencia, de su servicio.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la
actividad profesional del ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas

DIRECTOR SERVICIOS OPERATIVOS

FICHA 348



ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.A1.050
PUESTO DIRECTOR SERVICIOS OPERATIVOS
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
VALORACIONES |
NIVEL | PUNTOS |

TITULACION (1-5) 5 100
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 4 40
RESPONSABILIDAD (1-5) 5 50
MANDO (1-5) 5 50
REPERCUSION (1-5) 5 50
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 4 40
ESFUERZO FiSICO (1-5) 1 10
PELIGROSIDAD (1-5) 1
PENOSIDAD (1-5) 1
JORNADA (1-7) 1
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5 5 25

| TOTALES | 37| 380
NIVEL DESTINO | 28 |

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIAL ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD DE LIBRE DESIGNACION

DIRECTOR SERVICIOS OPERATIVOS

FICHA 348




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
CODIGO PUESTO LB.A.010
PUESTO JEFE SERVICIOS OPERATIVOS - EDIFICIOS
RELACION LABORAL LABORAL
DOTACION 1
PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO
FUNCIONARIO NO
LABORALES SI-LFA
EVENTUALES NO

DATOS IDENTIFICATIVOS

GRUPO

LABORAL LFA-C1

ESCALA

SUBESCALA

CATEGORIA

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

BACHILLETATO, FP Il

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

CURSO ESPECIALIZACION - EXPERIENCIA

FORMACION |

NO
REQUERIMIENTOS |

NO
OTROS REQUISITOS |

NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN GENERALDE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

JEFE SERVICIOS OPERATIVOS - EDIFICIOS

FICHA

349




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO LB.A.010
PUESTO JEFE SERVICIOS OPERATIVOS - EDIFICIOS
RELACION LABORAL LABORAL
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
LABORAL LFA-C1 BACHILLETATO, FP Il
|ESPECIALIZACION DEL PUESTO |
| DATOS GENERALES |
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO - UNIDAD
AYUNTAMIENTO SERVICIOS OPERATIVOS
JORNADA HORARIO
NORMAL LOCALIZABLE SUJETO A URGENCIAS
DEDICACION TIPO DE PUESTO
HABITUAL NO SINGULARIZADO
SUPERIOR
DIRECTOR SERV. OPERATIVOS

RESPONSABILIDADES

Dirigir y controlar y coordinar de forma permanente las actividades internas del personal a su cargo, basicamente
conserjes y limpiadoras de edificios municipales.

TAREAS

- Planificar el orden mds conveniente de ejecucidn de los trabajos, previendo y determinado los medios,
costes de materiales y mano de obra necesarios.

- Distribuir los trabajos seguin las competencias asignadas a cada categoria.

- Supervisa, y realiza personalmente en su caso, la ejecucion de los trabajos indicando la forma de
realizarlos y consigue el rendimiento adecuado, tanto en materiales como de mano de obra,
responsabilizdndose del trabajo del equipo.

- Inspecciona y da cuenta de los trabajos encomendados.

- Controla los materiales, herramientas y vehiculos a su cargo.

- Controla y resuelve las incidencias que se producen en su equipo de trabajo.




- Realiza los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacidn de su funcidn (vales, partes
de presencia, partes de trabajo, facturas,etc.)

- Programar, coordinar y supervisar los trabajos a realizar en la limpieza.

- Vigilar, en el ambito de sus labores, del buen funcionamiento de las instalaciones y proponer su
reparacion cuando existan elementos deteriorados.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes,

JEFE SERVICIOS OPERATIVOS - EDIFICIOS

FICHA 349



ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO ] RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO LB.A.010
PUESTO JEFE SERVICIOS OPERATIVOS - EDIFICIOS
RELACION LABORAL LABORAL

VALORACIONES | (Se retribuye seguin convenio personal laboral)
NIVEL | PUNTOS |
TITULACION (1-5) 3 60
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 1 10
RESPONSABILIDAD (1-5) 3 30
MANDO (1-5) 4 40
REPERCUSION (1-5) 4 40
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 2 20
ESFUERZO FiSICO (1-5) 2 20
PELIGROSIDAD (1-5) 3 15
PENOSIDAD (1-5) 3 15
JORNADA (1-7) 4 20
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5 3 15
| TOTALES | 32| 285
NIVEL DESTINO | 20 |

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN GENERALDE

RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

JEFE SERVICIOS OPERATIVOS - EDIFICIOS

FICHA

349




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
CODIGO PUESTO FN.A1.051
PUESTO DIRECTOR DE SANIDAD
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
DOTACION 1
PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO
FUNCIONARIO S|
LABORALES NO
EVENTUALES NO
DATOS IDENTIFICATIVOS
GRUPO Al
ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA TECNICA
CATEGORIA SUPERIOR
REQUISITOS ESPECIFICOS
TITULACION TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO / LICENCIATURA
ESPECIALIZACION DEL PUESTO FORMACION ESPECIFICA EN MATERIA SANITARIA

FORMACION |

NO
REQUERIMIENTOS |

NO
OTROS REQUISITOS |

NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD DE LIBRE DESIGNACION

DIRECTOR DE SANIDAD

FICHA
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Qb ACTUALIZACION
ol FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
‘ AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.A1.051
PUESTO DIRECTOR DE SANIDAD
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
Al TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO / LICENCIATURA

|ESPECIALIZACION DEL PUESTO |

FORMACION ESPECIFICA EN MATERIA SANITARIA

DATOS GENERALES |
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO - UNIDAD
AYUNTAMIENTO SANIDAD
JORNADA HORARIO
ORDINARIA 37,5 HORAS
DEDICACION TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA NO SINGULARIZADO
SUPERIOR
CONCEJAL

RESPONSABILIDADES

Dirigir, controlar y coordinar todas aquellas tareas relativas a la Sanidad Publica de competencia local y la vigilancia
del cumplimiento de las normativas sanitarias y de control de animales dentro del término municipal y jefarura de
todo el personal del servicio

TAREAS

- Dirigir y coordinar los Servicios de sanidad y de planificacion familiar.

- Vigilar junto con el responsable del servicio el cumplimiento de la normativa de tenencia y proteccién de
animales, tanto a nivel administrativo (licencias, permisos etc) como a nivel de inspeccién y control sanitario de
los animales vivos, instalaciones etc.

- Controlar y vigilar el cumplimiento de la normativa sanitaria en establecimientos y actividades, condiciones de
habitabilidad de inmuebles, condiciones de insalubridad de solares y espacios publicos, vertidos en la via publica
etc.

- Elaboracién de informes y valoraciones de cumplimiento de la normativa sanitaria.

- Elaboracién y/o colaboracion en el disefio, gestion y aplicacidon de programas de divulgacion y educacion
sanitaria y de planificacion familiar.

- Dirigir y coordinar las tareas en materia de inspeccidn sanitaria.

- Velar por el cumplimiento de la normativa de seguridad de la informacién y proteccidn de datos, asi como del
suministro informacién exigida por la normativa transparencia del servicio.

|-DIRECTOR DE SANIDAD

FICHA
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(ﬂD) ACTUALIZACION
s FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE

TRABAJO

lAyuntamiento de La Linea

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO FN.A1.051
PUESTO DIRECTOR DE SANIDAD
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
VALORACIONES |
NIVEL | PUNTOS |

TITULACION (1-5) 5 100
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 4 40
RESPONSABILIDAD (1-5) 4 40
MANDO (1-5) 4 40
REPERCUSION (1-5) 4 40
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 4 40
ESFUERZO FISICO (1-5) 2 20
PELIGROSIDAD (1-5) 2 10
PENOSIDAD (1-5) 2 10
JORNADA (1-7) 2 10
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1- 3 15

| totales | 36| 365
NIVEL DESTINO | 26 |

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD DE LIBRE DESIGNACION

DIRECTOR DE SANIDAD

FICHA 350




FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

ACTUALIZACION
RELACION
PUESTOS DE
TRABAJO

CODIGO PUESTO FN.C1.045

PUESTO RESPONSABLE DE MOVILIDAD
RELACION LABORAL FUNCIONARIO

DOTACION 1

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO S|

LABORALES NO

EVENTUALES NO

DATOS IDENTIFICATIVOS

GRUPO c1

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA ADMINISTRATIVA / OFICIAL 22 ACTIVIDAD
CATEGORIA ADMINISTRATIVO/OFICIAL 22 ACTIVIDAD

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

BACHILLERATO, FP2

ESPECIALIZACION DEL PUESTO NO
FORMACION |
NO
REQUERIMIENTOS |
NO
OTROS REQUISITOS |
NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE DE MOVILIDAD

FICHA
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

ACTUALIZACION
RELACION
PUESTOS DE
TRABAJO

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO

FN.C1.045

PUESTO

RESPONSABLE DE MOVILIDAD

RELACION LABORAL

FUNCIONARIO

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

C1

BACHILLERATO, FP2

| ESPECIALIZACION DEL PUESTO

| DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

SERVICIO - UNIDAD

AYUNTAMIENTO

MOVILIDAD URBANA

JORNADA HORARIO
ORDINARIA 37,5
DEDICACION TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA NO SINGULARIZADO

SUPERIOR

CONCEJAL

RESPONSABILIDADES

Coordina todos los aspectos relacionados con la movilidad urbana y el transporte publico de viajeros en el casco
urbano, asi como la senalitica viaria

TAREAS

viajeros.

- Velar por el cumplimiento de la normativa de trafico y seguridad vial en el transporte publico de viajeros.
- Coordinar los servicios de transporte publico de viajeros, tanto con taxis como co la empresa de transporte de

- Inspeccion del cumplimiento de la normativa de trafico y seguridad vial de taxis y autobuses urbanos.
- Realizar informes en materia de movilidad urbana y seguridad vial.
- Labores de inspeccion de via publica en su aspecto de cumplimiento de ordenanzas reguladoras y fiscales.
- Inspeccion y control de la situacién de la sefalitica viaria.
- Elaborar y/o colaborar en la eleboracion de pliegos de condiciones en servicios relacionados con el transporte,
seguridad vial y sefalitica urbana.
- Velar por el cumplimiento de los pliegos en el servicio de transporte colectivo urbano.

- Vealar por el cumplimiento de los pliegos de mantenimiento de la sefialitica urbana y marquesinas de autobuses.
- Velar por el cumplimiento de la normativa de seguridad de la informacién y proteccion de datos, asi
como del suministro de informacién exigida por la normativa de transparencia en su servicio.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la
actividad profesional del ocupante del puesto.

|RESPONSABLE DE MOVILIDAD

FICHA

351




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
— TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.C1.045
PUESTO RESPONSABLE DE MOVILIDAD
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
VALORACIONES |
NIVEL | PUNTOS |

TITULACION (1-5) 3 60
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 3 30
RESPONSABILIDAD (1-5) 4 40
MANDO (1-5) 3 30
REPERCUSION (1-5) 4 40
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 3 30
ESFUERZO FiSICO (1-5) 1 10
PELIGROSIDAD (1-5) 1
PENOSIDAD (1-5) 1
JORNADA (1-7) 1
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5 3 15

| TOTALES | 27| 270
NIVEL DESTINO | 20 |

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE DE MOVILIDAD

FICHA 351




FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

ACTUALIZACION
RELACION
PUESTOS DE
TRABAJO

CODIGO PUESTO

FN.A2.034

PUESTO RESPONSABLE SERVICIO COMERCIO Y MERCADO
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
DOTACION 1

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO S|

LABORALES NO

EVENTUALES NO

DATOS IDENTIFICATIVOS

GRUPO A2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA DE GESTION
CATEGORIA MEDIO

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: DIPLOMATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

NO

FORMACION

CURSOS DE ESPECIALIZACION EN MATERIAS PROPIAS DEL PUESTO (COMERCIO, MARKETING...)

REQUERIMIENTOS

NO

OTROS REQUISITOS

NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE

RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

RESPONSABLE SERVICIO COMERCIO Y MERCADO

FICHA
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ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.A2.034
PUESTO RESPONSABLE SERVICIO COMERCIO Y MERCADO
RELACION LABORAL FUNCIONARIO

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

A2 TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: DIPLOMATURA

|ESPECIALIZACION DEL PUESTO |

| DATOS GENERALES
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO - UNIDAD
MERCADO MUNICIPAL SERVICIO MERCADO Y CONSUMO
JORNADA HORARIO
ORDINARIA 37,5 HORAS
DEDICACION TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA NO SINGULARIZADO
SUPERIOR
CONCEJAL

RESPONSABILIDADES

Responsable en la gestion y coordinacidon en materia de comercio y mercado asi como la realizacién de informes
técnicos, pliegos etc... en tales materias.

TAREAS

- Coordinar y dirigir los servicios de comercio y mercados.

- Estudiar las diferentes necesidades que tiene el municipio en materia comercial y de mercados, para definir los
proyectos a realizar.

- Velar por el cumplimiento de la normativa en materia de comercio y mercado.
- Gestionar y coordinar junto al responsable del mercado el buen funcionamiento del mismo.
- Realizar informes, memorias, estudios, etc., propias del servicio.

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

- Promover la modernizacién, ampliacidon y/o reforma de la estructura fisica de los equipamientos comerciales
colectivos, haciendo especial incapié en el mercado municipal.

- Realizar campafias informativas o realizacion de cursos en materia de fomento del comercio municipal y la
adaptacion a las nuevas tecnoldgias.
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- Coordinar las acciones de colectivos de PYMES municipales al objeto del fomento del comercio local.
- Fomentar la actividad comercial municipal.

- Coordinar la Tramitacién de licencias especiales correspondientes a la Delegacién de Comercio, tales como Licencia
de Terraza, Licencia de Musica Temporal, kioskos etc.

- Colaboracién en expedientes sancionadores por denuncias y quejas de los vecinos y consumidores sobre molestias
gue se puedan producir por la explotacién de las diferentes actividades comerciales.

- Coordinar Tramite de licencias especiales correspondientes a comercio.

- Colaboracion, redaccion y modificaciones de ordenanzas municipales.
- Velar por el cumplimiento de la normativa de seguridad de la informaciéon y proteccion de datos, asi
como del suministro de informacién exigida por la normativa de transparencia, de su servicio.

- Otras funciones que por disposicidon del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean
atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la actividad
profesional del ocupante del puesto.

RESPONSABLE SERVICIO COMERCIO Y MERCADO

FICHA 352



ACTUALIZACION

FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO FN.A2.034
PUESTO RESPONSABLE SERVICIO COMERCIO Y MERCADO
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
VALORACIONES |
NIVEL | PUNTOS |

TITULACION (1-5) 4 80
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 3 30
RESPONSABILIDAD (1-5) 4 40
MANDO (1-5) 3 30
REPERCUSION (1-5) 3 30
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 3 30
ESFUERZO FiSICO (1-5) 1 10
PELIGROSIDAD (1-5) 1
PENOSIDAD (1-5) 1
JORNADA (1-7) 1
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5 3 15

| TOTALES | 27| 280
NIVEL DESTINO | 20 |

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

RESPONSABLE SERVICIO COMERCIO Y MERCADO

FICHA
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

ACTUALIZACION
RELACION
PUESTOS DE
TRABAJO

CODIGO PUESTO

HE.A1.004

PUESTO VICE-SECRETARIO
RELACION LABORAL HABILITADO ESTATAL
DOTACION 1

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO S|

LABORALES NO

EVENTUALES NO

DATOS IDENTIFICATIVOS

GRUPO Al
ESCALA HABILITADO ESTATAL
SUBESCALA SECRETARIA
CATEGORIA ENTRADA

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

SEGUN LA LEGISLACION ESPECIFICA

FORMACION |

NO
REQUERIMIENTOS |

NO
OTROS REQUISITOS |

NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO ORDINARIO, UNITARIO, POR CONVOCATORIA LOCAL O NACIONAL

VICE-SECRETARIO

FICHA
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ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO HE.A1.004
PUESTO VICE-SECRETARIO
RELACION LABORAL HABILITADO ESTATAL
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
Al TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

|ESPECIALIZACION DEL PUESTO |

| SEGUN LA LEGISLACION ESPECIFICA

| DATOS GENERALES |
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO - UNIDAD
AYUNTAMIENTO SECRETARIA GENERAL

JORNADA HORARIO
ORDINARIA 37,5 HORAS

DEDICACION TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA SINGULARIZADO
SUPERIOR

SECRETARIO/A

RESPONSABILIDADES

Las propias de la secreraria de acuerdo a la normativa especifica vigente y en funcion de las materias concretas que le
sean delegadas por la Secretario/a General.

| TAREAS

- Las propias de la Secretaria Gral., de acuerdo con el RD 128, que figure en la lista de funciones del
puesto de trabajo de Secretaria Gral., en funcién de las Delegaciones que, mediante Resolucién de
Alcaldia y a propuesta de la Secretaria Gral., sean delegadas.

- Por delegacion y/o asignacidn de tareas las que aparezcan en la ficha del puesto de Secretario/a.

- En caso de que no esté cubierto el puesto de jefe de personal se hara cargo de las tareas propias del
mismo, a saber:

- Informar juridicamente los instrumentos de planificacion y ordenacidn de los recursos humanos
(Relacion de Puestos de Trabajo, Plantilla, Planes de Empleo, Convenios Colectivos, Acuerdo de Mejora,
entre otros);

- Asesorar juridicamente en elaboracién anual de OEP, segun la legislacién vigente;

- Instruccion de expedientes disciplinarios;

- Asesorar juridicamente a la Corporacidn en las relaciones laborales, parcipando en las reuniones de los
Agentes sociales en todos aquellos temas relacionados con la negociacion colectiva;

- Informar juridicamente los proyectos vinculados a la gestion de personas en aras a la mejora del
desempeiio laboral (descripcidon de objetivos e intrumentos reguladores de los criterios vinculados a su
consecucion);

- Emitir informes juridicos en materia de personal;

- Asistir a la CIP de Personal. en el caso de aue se reauiera: secretaria de Tribunales de seleccion:
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- Cualqwer otra propia del puesto de Jefatura del Servicio de Personal.

-Sustitucién de la Secretaria General.

- Otras funciones que por la normativas vigentes, le sean atribuidas.

VICE-SECRETARIO

FICHA 353



ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO HE.A1.004
PUESTO VICE-SECRETARIO
RELACION LABORAL HABILITADO ESTATAL
VALORACIONES |
NIVEL | PUNTOS |

TITULACION (1-5) 5 100
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 5 50
RESPONSABILIDAD (1-5) 4 40
MANDO (1-5) 4 40
REPERCUSION (1-5) 5 50
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 5 50
ESFUERZO FiSICO (1-5) 1 10
PELIGROSIDAD (1-5) 1
PENOSIDAD (1-5) 1
JORNADA (1-7) 4 20
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5 5 25

| TOTALES | 40| 395
NIVEL DESTINO | 29 |

FORMA DE PROVISION

CONCURSO ORDINARIO, UNITARIO, POR CONVOCATORIA LOCAL O NACIONAL

VICE-SECRETARIO
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FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

ACTUALIZACION
RELACION
PUESTOS DE
TRABAJO

CODIGO PUESTO

HE.A1.005

PUESTO VICE-INTERVENTOR
RELACION LABORAL HABILITADO ESTATAL
DOTACION 1

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO S|

LABORALES NO

EVENTUALES NO

DATOS IDENTIFICATIVOS

GRUPO Al
ESCALA HABILITADO ESTATAL
SUBESCALA INTERVENCION
CATEGORIA ENTRADA

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

SEGUN LA LEGISLACION ESPECIFICA

FORMACION |

NO
REQUERIMIENTOS |

NO
OTROS REQUISITOS |

NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO ORDINARIO, UNITARIO, POR CONVOCATORIA LOCAL O NACIONAL

VICE-INTERVENTOR

FICHA

354




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO HE.A1.005
PUESTO VICE-INTERVENTOR
RELACION LABORAL HABILITADO ESTATAL
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
Al TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

|ESPECIALIZACION DEL PUESTO |

| SEGUN LA LEGISLACION ESPECIFICA

| DATOS GENERALES |
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO - UNIDAD
AYUNTAMIENTO SECRETARIA GENERAL
JORNADA HORARIO
ORDINARIA 37,5 HORAS
DEDICACION TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA SINGULARIZADO
SUPERIOR
INTERVENTOR/A

RESPONSABILIDADES

Las propias de la Intervencion de acuerdo a la normativa especifica vigente y en funcidn de las materias concretas que
le sean delegadas por el/la Interventor/a General.

| TAREAS

- Desempefio de todas aquellas funciones designadas a su puesto segtn 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 caracter nacional, no obstante al tratarse del puesto de Vice-Interventor las tareas
concretas seran las que se le asignen o deleguen por el Interventor/a Titular y considerando las funciones
ya asumidas por el resto del personal técnico de la oficina, asi con caracter general serian:

- El control y la fiscalizacidon interna de la gestidon econdmico-financiera y presupuestaria, y la
contabilidad.

- La fiscalizacidn, en los términos previstos en la legislacién, de todo acto, documento o expediente que
de lugar al reconocimiento de derechos y obligaciones de contenido econémico o que puedan tener
repercusion financiera o patrimonial, emitiendo el correspondiente informe o formulando, en su caso, los
reparos procedentes.

- La intervencion formal de la ordenacién del pago y de su realizacién material.

La comprobacion formal de la aplicacidn de las cantidades destinadas a obras, suministros, adquisiciones
y servicios.

- La recepcion, examen y censura de los justificantes de los mandamientos expedidos a justificar,
reclamandolos a su vencimiento.

- La intervencion de los ingresos y fiscalizacidon de todos los actos de gestidn tributaria.

- La expedicion de certificaciones de descubierto contra los deudores por recursos, alcances o




descubiertos.
- El informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacién de créditos de los
mismos.

- La emision de informes, dictamenes y propuestas que en materia econdmico-financiera o
presupuestaria le hayan sido solicitadas por la Presidencia, por un tercio de los Concejales o Diputados o
cuando se trate de materias para las que legalmente se exija una mayoria especial, asi como el dictamen
sobre la procedencia de nuevos servicios o reforma de los existentes a efectos de la evaluacién de la
repercusidn econdmico-financiera de las respectivas propuestas. Si en el debate se ha planteado alguna
cuestion sobre cuyas repercusiones presupuestarias pudiera dudarse, podran solicitar al Presidente el
uso de la palabra para asesorar a la Corporacion.

- Desempefio de todas aquellas funciones designadas a su puesto segun el real decreto 128/2018, de 16
de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de administracién local con
habilitacidn de cardcter nacional.

- La realizacidén de las comprobaciones o procedimientos de auditoria interna en los organismos
auténomos o sociedades mercantiles dependientes de la entidad con respecto a las operaciones no
sujetas a intervencidn previa, asi como el control de caracter financiero de los mismos, de conformidad
con las disposiciones y directrices que los rijan y los acuerdos que al respecto adopte la Corporacion.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes,
le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la
actividad profesional del ocupante del puesto.

VICE-INTERVENTOR
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ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO HE.A1.005
PUESTO VICE-INTERVENTOR
RELACION LABORAL HABILITADO ESTATAL

VALORACIONES |
NIVEL | PUNTOS |
TITULACION (1-5) 5 100
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 5 50
RESPONSABILIDAD (1-5) 4 40
MANDO (1-5) 4 40
REPERCUSION (1-5) 5 50
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 5 50
ESFUERZO FiSICO (1-5) 1 10
PELIGROSIDAD (1-5) 1
PENOSIDAD (1-5) 1
JORNADA (1-7) 4 20
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5 5 25
| TOTALES | 40| 395
NIVEL DESTINO | 29 |

FORMA DE PROVISION

CONCURSO ORDINARIO, UNITARIO, POR CONVOCATORIA LOCAL O NACIONAL

VICE-INTERVENTOR

FICHA

354




ACTUALIZACION
‘ e ‘ FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO ] RELACION
| AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
CODIGO PUESTO FN.A2.035
PUESTO ARCHIVERO
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
DOTACION 1
PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO
FUNCIONARIO S|
LABORALES SI-PROV.
EVENTUALES NO
DATOS IDENTIFICATIVOS
GRUPO A-2
ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA DE GESTION
CATEGORIA MEDIO
REQUISITOS ESPECIFICOS
TITULACION TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: DIPLOMATURA
ESPECIALIZACION DEL PUESTO BIBLIOTECONOMIA; GRADO DOCUMENTACION; O SIMILAR

FORMACION

EN DOCUMENTACION

REQUERIMIENTOS

NO

OTROS REQUISITOS

NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE

RECURSOS HUMANOS

ARCHIVERO

FICHA
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ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.A2.035
PUESTO ARCHIVERO
RELACION LABORAL FUNCIONARIO

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

A2

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: DIPLOMATURA

| ESPECIALIZACION DEL PUESTO

| DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

SERVICIO - UNIDAD

ARCHIVO MUNICIPAL ARCHIVO
JORNADA HORARIO
ORDINARIA 37,5 HORAS
DEDICACION TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA SINGULARIZADO
SUPERIOR
SECRETARIA

RESPONSABILIDADES

Gestion del Archivo Municipal

TAREAS

permitan optimizar el trabajo.

de los documentos.

documentos municipales.

documentos.

- Gestidn organizativa del Archivo Municipal: implementando y gestionando sistemas de archivo que
- Gestién documental: a fin de optimizar los procesos de creacién, recepcidn, modificacidn, circulacion, etc.

- Gestion de riesgos: evaluar y proponer medidas destinadas a mitigar aquellos riesgos que pueden afectar
a los documentos que estan bajo su custodia.
- Organizacién documental o archivistica: llevar a cabo la clasificacidn y organizacion de todos los

- Comunicacion y funcidn social: actuar como una fuente de consulta para quienes necesiten los

- Encargado del Archivo Histérico.
- Velar por el cumplimiento de la normativa de seguridad de la informacién y proteccion de datos,
asi como del suministro informacidn exigida por la normativa transparencia del servicio.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la
actividad profesional del ocupante del puesto.
- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

Ly

ARCLIN/CO A
ARCHTVERU

FICHA
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(C)) ACTUALIZACION
o FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
H AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE

TRABAJO

Ayuntamiento de La Linea

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO FN.A2.035
PUESTO ARCHIVERO
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
VALORACIONES |
NIVEL | PUNTOS |

TITULACION (1-5) 4 80
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 3 30
RESPONSABILIDAD (1-5) 4 40
MANDO (1-5) 3 30
REPERCUSION (1-5) 4 40
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 4 40
ESFUERZO FiSICO (1-5) 1 10
PELIGROSIDAD (1-5) 1
PENOSIDAD (1-5) 1
JORNADA (1-7) 1
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5 3 15

| TOTALES | 29| 300

NIVEL DESTINO | 22 |

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS

ARCHIVERO

FICHA 355



ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
CODIGO PUESTO FN.A1.052
PUESTO DELEGADO DE PROTECCION DE DATOS Y TRANSPARENCIA
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
DOTACION 1
PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO
FUNCIONARIO S|
LABORALES NO
EVENTUALES NO
DATOS IDENTIFICATIVOS
GRUPO Al
ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA TECNICA
CATEGORIA SUPERIOR
REQUISITOS ESPECIFICOS
TITULACION TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA
ESPECIALIZACION DEL PUESTO FORMACION JURIDICA EN PROTECCION DE DATOS

FORMACION |

NO
REQUERIMIENTOS |

NO
OTROS REQUISITOS |

NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

DELEGADO DE PROTECCION DE DATOS Y TRANSPARENCIA

FICHA
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ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
J AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.A1.052
PUESTO DELEGADO DE PROTECCION DE DATOS Y TRANSPARENCIA
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
Al TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA
|ESPECIALIZACION DEL PUESTO |
| DATOS GENERALES |
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO - UNIDAD
AYUNTAMIENTO SECRETARIA GENERAL
JORNADA HORARIO
ORDINARIA 37,5 HORAS
DEDICACION TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA SINGULARIZADO
SUPERIOR
SECRETARIA
RESPONSABILIDADES
Se responsabiliza del cumplimiento de la normativa vigente en materia de proteccidn de datos y transparencia en
concreto del RGPD.

TAREAS

- Informar y asesorar al responsable o al encargado del tratamiento y a los empleados que se ocupen del
tratamiento de las obligaciones que les incumben en virtud del RGPD y de otras disposiciones de proteccion de
datos de la Unién o de los Estados miembros.

- Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto en el RGPD, de otras disposiciones de proteccion de datos de la Unién o
de los Estados miembros y de las politicas del responsable o del encargado del tratamiento en materia de proteccion
de datos personales.

- Cumplimiento de principios relativos al tratamiento, como los de limitacidn de finalidad, minimizacién o exactitud
de los datos.

- Identificacidon de las bases juridicas de los tratamientos.
- Valoracién de compatibilidad de finalidades distintas de las que originaron la recogida inicial de los datos.

- Existencia de normativa sectorial que pueda determinar condiciones de tratamiento especificas distintas de las
establecidas por la normativa general de proteccién de datos.

- Disefio e implantacion de medidas de informacidn a los afectados por los tratamientos de datos.

- Fstahlecimientn de mecanismns de recencidn v sestidn de las solicitiides de eiercicio de derechns nor narte de lns
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interesados.
- Valoracién de las solicitudes de ejercicio de derechos por parte de los interesados.

- Asesorar en la Contratacion de encargados de tratamiento, incluido el contenido de los contratos o actos juridicos
que regulen la relacién responsable-encargado.

- Asesorar en el disefio e implantacion de politicas de proteccion de datos.

- Asesorar en el establecimiento y gestion de los registros de actividades de tratamiento.
- Analisis de riesgo de los tratamientos realizados.

- Asesorar en implantacion de las medidas de proteccion de datos desde el disefio y proteccidn de datos por defecto
adecuadas a los riesgos y naturaleza de los tratamientos.

- Asesorar en implantacion de las medidas de seguridad adecuadas a los riesgos y naturaleza de los tratamientos.

- Asesorar en establecimiento de procedimientos de gestion de violaciones de seguridad de los datos y de
notificacion a las autoridades de supervision y a los afectados.

- Realizacién de evaluaciones de impacto sobre la proteccién de datos.

-Relaciones con las autoridades de control.

- Asesorar en implantacidn de programas de formacion y sensibilizacidn del personal en materia de protecciéon de
datos.

- Gestidn y actualizacion continua del portal de transparencia.

- Velar por el cumplimiento de la normativa en materia de transparecia.

- Coordinar y supervisar la informacidn a suministrar en materia de transparencia y los medios telematicos para su
acceso y disponibilidad a terceros.

DELEGADO DE PROTECCION DE DATOS Y TRANSPARENCIA

FICHA 356




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.A1.052
PUESTO DELEGADO DE PROTECCION DE DATOS Y TRANSPARENCIA
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
VALORACIONES |
NIVEL | PUNTOS |

TITULACION (1-5) 5 100
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 4 40
RESPONSABILIDAD (1-5) 5 50
MANDO (1-5) 3 30
REPERCUSION (1-5) 3 30
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 4 40
ESFUERZO FiSICO (1-5) 1 10
PELIGROSIDAD (1-5) 1
PENOSIDAD (1-5) 1
JORNADA (1-7) 1
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5 3 15

| TOTALES | 31 330
NIVEL DESTINO | 25 |

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

DELEGADO DE PROTECCION DE DATOS Y TRANSPARENCIA

FICHA 356




FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

ACTUALIZACION
RELACION
PUESTOS DE

CODIGO PUESTO

FN.C1.046

PUESTO FUNCIONARIO HABILITADO RESPONSABLE REGISTRO
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
DOTACION 2

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO S|

LABORALES NO

EVENTUALES NO

DATOS IDENTIFICATIVOS

GRUPO c1

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA ADMINISTRATIVA
CATEGORIA ADMINISTRATIVO

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

BACHILLERATO, FP Il O EQUIVALENTE

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

OFIMATICA

FORMACION

REQUERIMIENTOS

OTROS REQUISITOS

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

FUNCIONARIO HABILITADO RESPONSABLE REGISTRO

FICHA
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ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.C1.046
PUESTO FUNCIONARIO HABILITADO RESPONSABLE REGISTRO
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
c1 BACHILLERATO, FP Il O EQUIVALENTE
|ESPECIALIZACION DEL PUESTO |
| DATOS GENERALES |
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO - UNIDAD
AYUNTAMIENTO SECRETARIA GENERAL
JORNADA HORARIO
ORDINARIA 37,5 HORAS
DEDICACION TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA NO SINGULARIZADO
SUPERIOR
SECRETARIA

RESPONSABILIDADES

Responsabiliza del correcto funcionamiento del registro general y de la "Oficina de Asistencia en Materia de Registro y
Atencidn Ciudadana" asi como asistir a los ciudadanos en sus relaciones por medios electrénicos con el Ayuntamiento
en el caso que no tengan acceso a estos.

TAREAS

- Gestionar y coordinar la "Oficina de Asistencia en Materia de Registro y Atencion Ciudadana" y velar por el
cumplimiento de la normativa en materia de Registro General.

- Identificacion de los interesados en el procedimiento administrativo verificando, en todo caso, su identidad,
mediante la comprobacién de su nombre y apellidos o denominacién o razén social, segin corresponda, que
consten en el Documento Nacional de Identidad o documento identificativo equivalente.

- Coordinar y supervisar la correcta recepcion y digitalizacion de las solicitudes, escritos y comunicaciones, asi
como de los documentos que las acompafien, dirigidos a cualquier 6rgano administrativo, Organismo publico o
Entidad vinculado o dependiente a éstos, devolviéndose los originales al interesado, sin perjuicio de aquellos
supuestos en que las normas determinen la custodia por la Administracion de los documentos presentados o
resulte obligatoria la presentacién de objetos o de documentos en un soporte especifico no susceptibles de
digitalizacion.

- La expedicion de los recibos que acrediten la fecha y hora de presentacién de solicitudes, comunicaciones y
escritos.

- Supervisar la correcta anotacion de los asientos de entrada en el Registro, siempre que al documento o
documentos que hayan sido objeto de previa digitalizacion.

- Facilitar la acictencia en el 1.0 de meding electrdnicncg a lns interesadans larticiilng 12 2 v 12 h) de la 1 ev 39/20151
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facilitando orientacidén e informacion para la obtencidn y utilizacién del sistema de autenticaciéon y firma
electronica Cl@ve (de un solo uso o permanente).

- Coordinar la practica de la notificacién cuando el interesado lo solicite con ocasién de su comparecencia
espontanea, o la de su representante, en las oficinas de asistencia en materia de registros, recogiendo el recibi de
forma manuscrita en una copia papel del documento entregado que después sera digitalizado e incorporado al
expediente [art. 41 de la Ley 39/2015].

- Facilitar a los interesados el cddigo de identificacidn del érgano, centro o unidad administrativa a la que se dirige
[art. 66.1 Ley 39/2015].

- Asegurar de que se pone a disposicion de los interesados los modelos que permitan la presentacidn simultanea
de varias solicitudes, asi como los modelos normalizados.

- Gestionar y coordinar la prestacion de un buen servicio de atencién ciudadana.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la
actividad profesional del ocupante del puesto.

FUNCIONARIO HABILITADO RESPONSABLE REGISTRO

FICHA 357



ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
. TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.C1.046
PUESTO FUNCIONARIO HABILITADO RESPONSABLE REGISTRO
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
VALORACIONES |
NIVEL | PUNTOS |

TITULACION (1-5) 3 60
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 3 30
RESPONSABILIDAD (1-5) 3 30
MANDO (1-5) 4 40
REPERCUSION (1-5) 3 30
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 3 30
ESFUERZO FiSICO (1-5) 1 10
PELIGROSIDAD (1-5) 1
PENOSIDAD (1-5) 1
JORNADA (1-7) 1
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1- 3 15

| TOTALES | 26| 260
NIVEL DESTINO | 20 |

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

FUNCIONARIO HABILITADO RESPONSABLE REGISTRO

FICHA

357




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE

TRABAJO

CODIGO PUESTO LB.C.029

PUESTO OPERARIO DE PROTECCION CIVIL

RELACION LABORAL LABORAL

DOTACION 6

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO NO

LABORALES S|

EVENTUALES NO

DATOS IDENTIFICATIVOS

GRUPO GRUPO C - LABORAL

ESCALA

SUBESCALA

CATEGORIA

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION OPERARIO

ESPECIALIZACION DEL PUESTO CURSOS PRIMEROS AUXILIOS

FORMACION |

NO

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |

NO

FORMA DE PROVISION |

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS

OPERARIO DE PROTECCION CIVIL

FICHA 358




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
. TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO LB.C.029
PUESTO OPERARIO DE PROTECCION CIVIL
RELACION LABORAL LABORAL
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
GRUPO C - LABORAL OPERARIO
|ESPECIALIZACIC)N DEL PUESTO |
| DATOS GENERALES |
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO - UNIDAD
VARIOS PROTECCION CIVIL
JORNADA HORARIO
VARIABLE 37,5 HORAS
DEDICACION TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA/PARCIAL NO SINGULARIZADO
SUPERIOR
OFICIAL PROTECCION CIVIL
RESPONSABILIDADES
Labores de apoyo al servicio de proteccién civil

TAREAS

- Labores de apoyo al servicio de proteccidn civil y seguridad ciudadana.

- Vigilancia de espacios publicos con aglomeracion de personas, en especial en las fiestas locales.

- Labores de apoyo a las unidades de intervencién (policia, bomberos ...) ante situaciones de emergencia
de dmbito municipal.

- Apoyo realizacion de pruebas o simulacros de prevencién de riesgos y calamidades publicas.

- Colaborar en en la instalacidn, organizaciéon y mantenimiento de servicios de prevencidn y extincidon de
incendios y salvamento.

- Revisidn periddica del estado de conservacién de los hidrantes municipales.

- Intervencion e informacién ciudadana en situaciones de emergencia de dmbito municipal.

- Labores de Apertura, vigilancia y Cierre de edificios y espacios publicos.

- Labores de Conserjeria en situaciones de no existencia de emergencias.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes,
le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la

OPERARIO DE PROTECCION CIVIL

FICHA 358



D)

Ayuntamiento de La Linea|

ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO LB.C.029
PUESTO OPERARIO DE PROTECCION CIVIL
RELACION LABORAL LABORAL

VALORACIONES | (Se retribuye segun convenio colectivo del personal laboral)
NIVEL | PUNTOS |
TITULACION (1-5) 1 20
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 1 10
RESPONSABILIDAD (1-5) 1 10
MANDO (1-5) 1 10
REPERCUSION (1-5) 1 10
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 1 10
ESFUERZO FiSICO (1-5) 4 40
PELIGROSIDAD (1-5) 3 15
PENOSIDAD (1-5) 4 20
JORNADA (1-7) 3 15
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5 1 5
| TOTALES | 21 165

NIVEL DESTINO |

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE

RECURSOS HUMANOS

OPERARIO DE PROTECCION CIVIL

FICHA

358




FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

ACTUALIZACION
RELACION
PUESTOS DE
TRABAJO

CODIGO PUESTO FN.B.001

PUESTO TECNICO SUPERIOR INFORMATICO
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
DOTACION 2

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO S|

LABORALES NO

EVENTUALES NO

DATOS IDENTIFICATIVOS

GRUPO GRUPO B

ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA TECNICA
CATEGORIA COMETIDOS ESPECIALES
REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION TECNICO SUPERIOR
ESPECIALIZACION DEL PUESTO TECNICO SUPERIOR INFORMATICO

FORMACION

EN MATERIA DE PROGRAMACION INFORMATICA

REQUERIMIENTOS

NO

OTROS REQUISITOS

NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

TECNICO SUPERIOR INFORMATICO

FICHA

359




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.B.001
PUESTO TECNICO SUPERIOR INFORMATICO
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
GRUPO B TECNICO SUPERIOR

ESPECIALIZACION DEL PUESTO |

CONOCIMIENTOS INFORMATICOS

DATOS GENERALES |
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO - UNIDAD
EDIFICIO HACIENDA SIT
JORNADA HORARIO
ORDINARIA 37,5 HORAS
DEDICACION TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA NO SINGULARIZADO
SUPERIOR
JEFE SERVICIO SIT

RESPONSABILIDADES
Analisis y programacion de aplicaciones informaticas en el ambito municipal

TAREAS

- Desarrollar los programas recurriendo a lenguajes de programacion de distintos niveles, basandose en
las especificaciones determinadas por los analistas y jefe de programacidén y proceder a la prueba de los
programas para eliminar deficiencias y errores, proporcionando documentacién detallada.

- Mantener actualizados los programas y emitir la documentacion pertinente que refleje las variaciones
relativas a los datos e informaciones que se pueden registrar y los resultados que se pueden obtener, asi
coma las que se refieran a cambios de configuracion.

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

- Controlar y mantener los sitemas de Seguridad Informatica.
- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la

TECNICO SUPERIOR INFORMATICO

FICHA 359



ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.B.001
PUESTO TECNICO SUPERIOR INFORMATICO
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
VALORACIONES |
NIVEL | PUNTOS |

TITULACION (1-5) 3,5 70
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 4 40
RESPONSABILIDAD (1-5) 3 30
MANDO (1-5) 2 20
REPERCUSION (1-5) 3 30
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 3 30
ESFUERZO FiSICO (1-5) 1 10
PELIGROSIDAD (1-5) 1 5
PENOSIDAD (1-5) 1 5
JORNADA (1-7) 1 5
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5 1 5

| TOTALES | 23,5| 250

NIVEL DESTINO |

18

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

TECNICO SUPERIOR INFORMATICO

FICHA

359




FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

ACTUALIZACION
RELACION
PUESTOS DE
TRABAJO

CODIGO PUESTO FN.B.002

PUESTO RESPONSABLE DE ATENCION CIUDADANA
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
DOTACION 1

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO S|

LABORALES NO

EVENTUALES NO

DATOS IDENTIFICATIVOS

GRUPO GRUPO B

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA TECNICA
CATEGORIA COMETIDOS ESPECIALES
REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION TECNICO SUPERIOR
ESPECIALIZACION DEL PUESTO TECNICO SUPERIOR

FORMACION

TECNICO SUPERIOR

REQUERIMIENTOS

NO

OTROS REQUISITOS

NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

RESPONSABLE DE ATENCION CIUDADANA

FICHA

360




an ACTUALIZACION
= FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
- AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.B.002
PUESTO RESPONSABLE DE ATENCION CIUDADANA
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
GRUPO B TECNICO SUPERIOR
ESPECIALIZACION DEL PUESTO |
NO
DATOS GENERALES |
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO - UNIDAD
EDIFICIO HACIENDA ATENCION CIUDADANA
JORNADA HORARIO
ORDINARIA 37,5 HORAS
DEDICACION TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA SINGULARIZADO
SUPERIOR
CONCEJAL
RESPONSABILIDADES
Organizacidn y gestidn del servicio de atencién ciudadana y coordinacidon con el resto de oficinas con atencion directa al
ciudadano

TAREAS

- Organizacion, gestién y coordinacién del servicio de atencion telefénica.

- Poner en marcha, desarrollar y gestion un nuevo servicio de citas previas, tanto via telefénica como mediante medios
telemdticos.

- Coordinacién y gestion de la oficina de informacién al consumidor OMIC.

- Elaborar cartas de servicios para su aprobacion por el organo competente.

- Coordinar procesos de participacion ciudadana.

- Coordinar y fomentar la participacion de los ciudadanos en las actividades municipales.

- Informar sobre cuestiones formuladas por los usuarios personalmente, via telefénica, correo electrénico o sede electrénica.
- Estudio de demandas o quejas, derivandolo al departamento correspondiente y realizar el seguimiento del tramite.

- Disefiar estrategias, programas y acciones, con el fin del fortalecimiento y promocién de la participacion ciudadana.

- Velar por el cumplimiento de la normativa de seguridad de la informacidon y proteccion de datos, asi como del suministro
informacidn exigida por la normativa transparencia del servicio.

- Desarrollar y fomentar el servicio de notificacion de incidencias (GECOR).

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE DE ATENCION CIUDADANA

FICHA

360




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.B.002
PUESTO RESPONSABLE DE ATENCION CIUDADANA
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
VALORACIONES |
NIVEL | PUNTOS |

TITULACION (1-5) 3,5 70
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 3 30
RESPONSABILIDAD (1-5) 4 40
MANDO (1-5) 4 40
REPERCUSION (1-5) 3 30
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 3 30
ESFUERZO FiSICO (1-5) 1 10
PELIGROSIDAD (1-5) 1
PENOSIDAD (1-5) 1
JORNADA (1-7) 1
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5 3 15

| TOTALES | 27,5| 280
NIVEL DESTINO | 20 |

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

RESPONSABLE DE ATENCION CIUDADANA

FICHA 360




FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

ACTUALIZACION
RELACION
PUESTOS DE
TRABAJO

CODIGO PUESTO FN.A2.036
PUESTO RESPONSABLE APERTURAS
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
DOTACION 1

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO S|

LABORALES NO

EVENTUALES NO

DATOS IDENTIFICATIVOS

GRUPO A-2
ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA DE GESTION
CATEGORIA MEDIO

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: DIPLOMATURA

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

FORMACION

REQUERIMIENTOS

NO

OTROS REQUISITOS

NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE

RECURSOS HUMANOS , POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

RESPONSABLE APERTURAS

FICHA

361




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO

DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.A2.036
PUESTO RESPONSABLE APERTURAS
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

A2 TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: DIPLOMATURA
|ESPECIALIZACIC)N DEL PUESTO |
| DATOS GENERALES |

CENTRO DE TRABAJO SERVICIO - UNIDAD
EDIFICIO PRINCIPAL URBANISMO

JORNADA HORARIO

ORDINARIA 37,5 HORAS

DEDICACION TIPO DE PUESTO

EXCLUSIVA SINGULARIZADO

SUPERIOR

JEFE URBANISMO

RESPONSABILIDADES

Gestionar el Negociado de Aperturas

TAREAS

- Atender las consultas de los ciudadanos interesados en la implantacién de nueva empresa, en todo lo
relacionado con la documentacidn a presentar para la tramitacion y concesién de la licencia municipal apertura

- Gestion y tramitacidn de los expedientes de licencias de apertura y actividades locales o establecimientos
mercantiles o insdustriales asi como ampliaciones, traslados, cambios de titularidad y modificaciones de
de dichas licencias.

- Atender las reclamaciones, alegaciones y denuncias derivadas del ejercicio de las actividades comerciales
e industriales

-Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la

actividad profesional del ocupante del puesto.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

RESPONSABLE APERTURAS

FICHA

361




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.A2.036
PUESTO RESPONSABLE APERTURAS
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
VALORACIONES |
NIVEL | PUNTOS |

TITULACION (1-5) 4 80
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 3 30
RESPONSABILIDAD (1-5) 3 30
MANDO (1-5) 2 20
REPERCUSION (1-5) 3 30
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 4 40
ESFUERZO FiSICO (1-5) 1 10
PELIGROSIDAD (1-5) 1
PENOSIDAD (1-5) 1
JORNADA (1-7) 1
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5 3 15

| TOTALES | 26| 270
NIVEL DESTINO | 20 |

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS , POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

RESPONSABLE APERTURAS

FICHA 361




FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

ACTUALIZACION

RELACION
PUESTOS DE
TRABAJO

CODIGO PUESTO

FN.C1.047

PUESTO ADMINISTRATIVO ADJUNTO JEFATURA CULTURA
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
DOTACION 1

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO S|

LABORALES NO

EVENTUALES NO

DATOS IDENTIFICATIVOS

GRUPO c1

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA ADMINISTRATIVA
CATEGORIA ADMINISTRATIVO

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION

BACHILLERATO, FP Il O EQUIVALENTE

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

OFIMATICA

FORMACION

REQUERIMIENTOS

OTROS REQUISITOS

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

ADMINISTRATIVO ADJUNTO JEFATURA CULTURA

FICHA

362




( ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
‘ - ‘ AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
. TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.C1.047
PUESTO ADMINISTRATIVO ADJUNTO JEFATURA CULTURA
RELACION LABORAL FUNCIONARIO

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

C1

BACHILLERATO, FP Il O EQUIVALENTE

| ESPECIALIZACION DEL PUESTO

| DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

SERVICIO - UNIDAD

TEATRO VELADA CULTURA
JORNADA HORARIO
ORDINARIA 37,5 HORAS

DEDICACION TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA SINGULARIZADO
SUPERIOR

JEFE SERVICIO

RESPONSABILIDADES

realiza la coordinacion del calenda

Presta apoyo de caracter administrativo a toda la delegacidn de cultura, bajo la supervision del jefe del servicio y

rio de eventos y actividades del area de promocién de la ciudad

TAREAS

asociaciones y colectivos.

Deportes, asi como el desarro
coordinacion.

cultura.
- Control y seguimiento de las
de la delegacidn.

- Control y seguimiento de contratos, convenios y solicitudes de cesidn de espacios con compaiiias,

- Control presupuestario de las partidas asignadas al servicio.

- Gestidn administrativa del funcionamiento del Teatro Municipal

- Gestidn de Redes Sociales y comunicacion con departamento de prensa para difusidn de actividades.
- Coordinacién de la programacion de actividades del Area de Promocién Sociocultural, Juventud y

llo del trabajo administrativo que se genera en dicha drea a efectos su

- Labores de apoyo administrativo al negociado de actos publicos y festejos y demas servicios de

cuantas de contratacién abiertas para el suministro de material diverso

- Elaboracidon y seguimiento de las acciones administrativas necesarias para llevar a cabo la
programacion prevista desde la fase de proyecto hasta su finalizacion.

Inicio y seguimiento de propuestas de adquisicion de bienes o servicios.




Elaboracién y seguimiento de expedientes administrativos para desarrollo de actividades culturales
desde el inicio hasta su finalizacidn.

Control y seguimiento del gasto de subvenciones concedidas, asi como de pagos a justificar.
Seguimiento y evaluacion de eventos realizados para elaboracién de memorias y estudios estadisticos.
Control administrativo de incidencias con la oficina de personal.

Control de tramites, facturacion y seguimiento de pagos de taquilla a compafiias.

Control administrativo de los permisos por vacaciones, partes de trabajo, etc. Del personal de la
delegacion.

Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad y transmitirlas al personal ajeno que se
encuentre en sus dependencias.

Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes,
le sean atribuidas.

Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la
actividad profesional del ocupante del puesto.

Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes,
le sean atribuidas.

Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la
actividad profesional del ocupante del puesto.

Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

ADMINISTRATIVO ADJUNTO JEFATURA CULTURA

FICHA 362



ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.C1.047
PUESTO ADMINISTRATIVO ADJUNTO JEFATURA CULTURA
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
VALORACIONES |
NIVEL | PUNTOS |

TITULACION (1-5) 3 60
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 3 30
RESPONSABILIDAD (1-5) 3 30
MANDO (1-5) 3 30
REPERCUSION (1-5) 3 30
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 3 30
ESFUERZO FiSICO (1-5) 1 10
PELIGROSIDAD (1-5) 1 5
PENOSIDAD (1-5) 1 5
JORNADA (1-7) 1 5
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1- 1 5

| TOTALES | 23 240
NIVEL DESTINO | 18 |

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

ADMINISTRATIVO ADJUNTO JEFATURA CULTURA

FICHA

362




FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

ACTUALIZACION
RELACION
PUESTOS DE
TRABAJO

CODIGO PUESTO FN.B.003

PUESTO RESPONSABLE DE GESTION TRIBUTARIA
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
DOTACION 1

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO S|

LABORALES NO

EVENTUALES NO

DATOS IDENTIFICATIVOS

GRUPO GRUPO B

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA TECNICA
CATEGORIA COMETIDOS ESPECIALES
REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION TECNICO SUPERIOR
ESPECIALIZACION DEL PUESTO TECNICO SUPERIOR

FORMACION

TECNICO SUPERIOR

REQUERIMIENTOS

NO

OTROS REQUISITOS

NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

RESPONSABLE DE GESTION TRIBUTARIA

FICHA

363




FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

ACTUALIZACION
RELACION
PUESTOS DE
TRABAJO

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO

FN.B.003

PUESTO

RESPONSABLE DE GESTION TRIBUTARIA

RELACION LABORAL

FUNCIONARIO

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

GRUPO B

TECNICO SUPERIOR

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

NO

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

SERVICIO - UNIDAD

EDIFICIO HACIENDA

GESTION TRIBUTARIA

JEFE SERVICIO

JORNADA HORARIO
ORDINARIA 37,5 HORAS
DEDICACION TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA SINGULARIZADO

SUPERIOR

RESPONSABILIDADES

La gestidn y supervision administrativa del servicio, impulsando la tramitacion de los expedientes administrativos
sencillos propios, informando, asesorando, proponiendo y ejecutando, en su caso

TAREAS

Responsable de la coordinacion general de la gestion y la recaudacion tributaria
Control del registro de entrada/salida de documentacidn.

Validacion y emision de firmas digitales al ciudadano (programa CERES).

Resolucién de expedientes en materia de gestidn tributaria.
Cuadres de recaudacion, liquidacidn, cargas y bajas de valores.

Aprobacién y control de padrones de cobro periddico.

La emisidn de informes de constatacidn de hechos o técnicos medios en los asuntos de su competencia.

Gestion directa entre los distintos servicios municipales, la Diputacion Provincial, Junta de Andalucia,
Mancomunidad etc en todos los tramites relacionados con la gestion.

El ejercicio de las funciones de jefatura y responsabilidad en la organizacién y direccién de equipos.




Colaboracion estrecha tanto con la seccién administrativa y técnica como con la Jefatura de Servicio, en
su caso.

Otras funciones que por disposicidn del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes,
le sean atribuidas.

RESPONSABLE DE GESTION TRIBUTARIA

FICHA 363




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.B.003
PUESTO RESPONSABLE DE GESTION TRIBUTARIA
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
VALORACIONES |
NIVEL | PUNTOS |

TITULACION (1-5) 3,5 70
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 3 30
RESPONSABILIDAD (1-5) 4 40
MANDO (1-5) 4 40
REPERCUSION (1-5) 3 30
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 4 40
ESFUERZO FiSICO (1-5) 1 10
PELIGROSIDAD (1-5) 1
PENOSIDAD (1-5) 1
JORNADA (1-7) 1
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5 3 15

| TOTALES | 28,5 290
NIVEL DESTINO | 22 |

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

RESPONSABLE DE GESTION TRIBUTARIA

FICHA

363




FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

ACTUALIZACION
RELACION
PUESTOS DE
TRABAJO

CODIGO PUESTO FN.B.004

PUESTO COORDINADOR - ADJUNTO JEFATURA SANIDAD
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
DOTACION 1

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO S|

LABORALES NO

EVENTUALES NO

DATOS IDENTIFICATIVOS

GRUPO GRUPO B

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA TECNICA
CATEGORIA COMETIDOS ESPECIALES
REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION TECNICO SUPERIOR
ESPECIALIZACION DEL PUESTO TECNICO SUPERIOR

FORMACION

TECNICO SUPERIOR

REQUERIMIENTOS

NO

OTROS REQUISITOS

NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

COORDINADOR - ADJUNTO JEFATURA SANIDAD

FICHA

364




FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

ACTUALIZACION
RELACION
PUESTOS DE
TRABAJO

DATOS IDENTIFICADORES

CODIGO PUESTO

FN.B.004

PUESTO

COORDINADOR - ADJUNTO JEFATURA SANIDAD

RELACION LABORAL

FUNCIONARIO

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

GRUPO B

TECNICO SUPERIOR

ESPECIALIZACION DEL PUESTO

NO

DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

SERVICIO - UNIDAD

EDIFICIO HACIENDA SANIDAD
JORNADA HORARIO
ORDINARIA 37,5 HORAS
DEDICACION TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA SINGULARIZADO
SUPERIOR

DIRECTOR SANIDAD

RESPONSABILIDADES

Control de Expedientes y realizacion de tareas administrativas.

TAREAS

- Preparacién de decretos.

le sean atribuidas.

- Realizar las tareas administrativas de sanidad.

- Tramitar, gestionar e impulsar expedientes y procesos administrativos en materia de sanidad.

- Dar cuenta de los expedientes a quien corresponda, de acuerdo con las instrucciones que reciba.
- Creacion, disefio y utilizacidon de hojas de célculo y bases de datos informatizadas, asi como el
mantenimiento actualizado de las mismas en materias de sanidad.

- Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos.
- Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de trabajos desempefiados por el
personal relacionado fundamentalmente.
- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes,

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la
actividad profesional del ocupante del puesto.

|COORDINADOR - ADJUNTO JEFATURA SANIDAD

FICHA

364




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.B.004
PUESTO COORDINADOR - ADJUNTO JEFATURA SANIDAD
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
VALORACIONES |
NIVEL | PUNTOS |

TITULACION (1-5) 3,5 70
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 3 30
RESPONSABILIDAD (1-5) 3 30
MANDO (1-5) 3 30
REPERCUSION (1-5) 3 30
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 3 30
ESFUERZO FiSICO (1-5) 1 10
PELIGROSIDAD (1-5) 1 5
PENOSIDAD (1-5) 1 5
JORNADA (1-7) 1 5
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5 1 5

| TOTALES | 23,5| 250
NIVEL DESTINO | 18 |

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA

COORDINADOR - ADJUNTO JEFATURA SANIDAD

FICHA

364




FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION

ACTUALIZACION
RELACION
PUESTOS DE
TRABAJO

CODIGO PUESTO LB.C.030

PUESTO CONTROLADOR DE SALA Y TAQUILLA
RELACION LABORAL LABORAL

DOTACION 1

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

FUNCIONARIO NO
LABORALES S|
EVENTUALES NO

DATOS IDENTIFICATIVOS

GRUPO

GRUPO C - LABORAL

ESCALA

SUBESCALA

CATEGORIA

REQUISITOS ESPECIFICOS

TITULACION OPERARIO
ESPECIALIZACION DEL PUESTO NO
FORMACION |

NO
REQUERIMIENTOS |

NO
OTROS REQUISITOS |

NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE

RECURSOS HUMANOS

CONTROLADOR DE SALA'Y TAQUILLA

FICHA

365




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO LB.C.030
PUESTO CONTROLADOR DE SALA Y TAQUILLA
RELACION LABORAL LABORAL

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO

GRUPO DE TITULACION

TITULACION ACADEMICA EXIGIDA

GRUPO C - LABORAL

OPERARIO

| ESPECIALIZACION DEL PUESTO

| DATOS GENERALES

CENTRO DE TRABAJO

SERVICIO - UNIDAD

VARIOS PROTECCION CIVIL
JORNADA HORARIO
VARIABLE 37,5 HORAS

DEDICACION TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA/PARCIAL NO SINGULARIZADO
SUPERIOR

OFICIAL PROTECCION CIVIL

RESPONSABILIDADES

Labores de control de acceso Instalaciones Palacio Congresos y apoyo taquilla

TAREAS

le sean atribuidas.

- Control y supervisién de puertas de acceso a los auditorios y espacios publicos de los recintos.

- Control de acceso a expectaculos .

- Realizacién de inspeccidn (requisa) de las diferentes dependencias al inicial y terminar las jornadas.

- Supervisién de incidencias en la sala antes y durante la celebracidn expectaculos.

- Labores de apoyo a la taquilla.

- Facilitar el acceso a camerinos de los miembros de las compafiias, asi como la supervisidn de los mismos
antes y después de cada actividad.-

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes,

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la
actividad profesional del ocupante del puesto.
- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

CONTROLADOR DE SALA'Y TAQUILLA

FICHA 365




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO LB.C.030
PUESTO CONTROLADOR DE SALA Y TAQUILLA
RELACION LABORAL LABORAL

VALORACIONES | (Se retribuye segun convenio colectivo del personal laboral)
NIVEL | PUNTOS |
TITULACION (1-5) 2 40
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 1 10
RESPONSABILIDAD (1-5) 2 20
MANDO (1-5) 1 10
REPERCUSION (1-5) 1 10
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 2 20
ESFUERZO FisICO (1-5) 2 20
PELIGROSIDAD (1-5) 1 5
PENOSIDAD (1-5) 2 10
JORNADA (1-7) 4 20
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5 3 15
| TOTALES | 21 180

NIVEL DESTINO |

9 |

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE

RECURSOS HUMANOS

CONTROLADOR DE SALA'Y TAQUILLA

FICHA

365




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
CODIGO PUESTO FN.A1.053
PUESTO TECNICO ADMINSITRACION GENERAL (TAG)
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
DOTACION 1
PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO
FUNCIONARIO S|
LABORALES NO
EVENTUALES NO
DATOS IDENTIFICATIVOS
GRUPO Al
ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA TECNICA
CATEGORIA SUPERIOR
REQUISITOS ESPECIFICOS
TITULACION TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA
ESPECIALIZACION DEL PUESTO CONOCIMIENTOS EN MATERIA GESTION PERSONAL

FORMACION |

JURIDICA Y/O ECONOMICA

REQUERIMIENTOS |

NO

OTROS REQUISITOS |

NO

FORMA DE PROVISION |

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN GENERAL DE
RECURSQS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA.

TECNICO ADMINSITRACION GENERAL (TAG)

FICHA

366




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.A1.053
PUESTO TECNICO ADMINSITRACION GENERAL (TAG)
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
Al TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO: LICENCIATURA

|ESPECIALIZACION DEL PUESTO |

| CONOCIMIENTOS EN MATERIA GESTION PERSONAL

| DATOS GENERALES |
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO - UNIDAD
AYUNTAMIENTO PERSONAL
JORNADA HORARIO
ORDINARIA 37,5 HORAS
DEDICACION TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA SINGULARIZADO
SUPERIOR
VICE-SECRETARIO

RESPONSABILIDADES

Apoyo a la gestidn de personal y de los responsables del servicio

TAREAS

- Realizacién de Informes Técnicos.

- Resolucion de Incidencias en materia de Personal.
- Apoyo a los responsables de personal, tanto de RRHH, Nominas como riesgos laborales.

- Seguimiento de los instrumentos de gestidn de personal, RPT, plantillas, etc.

- Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes,
le sean atribuidas

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacién a la
actividad profesional del ocupante del puesto.

|TECNICO ADMINSITRACION GENERAL (TAG)

FICHA

366




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.A1.053
PUESTO TECNICO ADMINSITRACION GENERAL (TAG)
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
VALORACIONES |
NIVEL | PUNTOS |

TITULACION (1-5) 5 100
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 4 40
RESPONSABILIDAD (1-5) 4 40
MANDO (1-5) 3 30
REPERCUSION (1-5) 3 30
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 4 40
ESFUERZO FiSICO (1-5) 1 10
PELIGROSIDAD (1-5) 1
PENOSIDAD (1-5) 1
JORNADA (1-7) 1
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5 3 15

| TOTALES | 30| 320
NIVEL DESTINO | 25 |

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POSIBILIDAD PROMOCION INTERNA.

TECNICO ADMINSITRACION GENERAL (TAG)

FICHA

366




ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
) TRABAJO

CODIGO PUESTO FN.C2.050
PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A Extinguir - Servicios Varios)
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
DOTACION 42
PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO
FUNCIONARIO S|
LABORALES NO
EVENTUALES NO
DATOS IDENTIFICATIVOS
GRUPO c2
ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA AUXILIAR
CATEGORIA AUXILIAR
REQUISITOS ESPECIFICOS
TITULACION TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORA, EGB, FP |
ESPECIALIZACION DEL PUESTO OFIMATICA
FORMACION |

NO
REQUERIMIENTOS |

NO
OTROS REQUISITOS |

NO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE

RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A Extinguir - Servicios Varios)

FICHA

367




ACTUALIZACION
‘ e FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
| ' ‘ AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.C2.050
PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A Extinguir - Servicios Varios)
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
REQUISITOS PARA EL DESEMPENO
GRUPO DE TITULACION TITULACION ACADEMICA EXIGIDA
C2 TITULO ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORA, EGB, FP |
|ESPECIALIZACIC)N DEL PUESTO |
| OFIMATICA
| DATOS GENERALES |
CENTRO DE TRABAJO SERVICIO - UNIDAD
AYUNTAMIENTO VARIOS*
JORNADA HORARIO
ORDINARIA 37,5 HORAS
DEDICACION TIPO DE PUESTO
EXCLUSIVA NO SINGULARIZADO
SUPERIOR
JEFE/RESPONSABLE SERV.

RESPONSABILIDADES

Realizar labores administrativas de apoyo, independientemente del area o servicio desde que realice sus tareas.

TAREAS

- Realizar labores administrativas de apoyo, independientemente del area o servicio desde que realice sus tareas.

- Realizar tareas de atencion al publico personal y telefénicamente, para facilitar informacién sobre los asuntos del
servicio correspondiente.

- Archivar y registrar expedientes y documentos.

- Colaborar en el seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que llegan
al negociado.

-Informar al superior del estado de los asuntos del Area.

-Mantener reuniones de coordinacion con el Jefe del servicio.

-Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico o Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean
atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional
del ocupante del puesto.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A Extinguir - Servicios Varios)

FICHA 367



ACTUALIZACION
FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO RELACION
AYUNTAMIENTO DE LA LINEA DE LA CONCEPCION PUESTOS DE
TRABAJO
DATOS IDENTIFICADORES
CODIGO PUESTO FN.C2.050
PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A Extinguir - Servicios Varios)
RELACION LABORAL FUNCIONARIO
VALORACIONES |
NIVEL | PUNTOS |

TITULACION (1-5) 2 40
ACTUALIZACION CONTINUA (1-5) 2 20
RESPONSABILIDAD (1-5) 2 20
MANDO (1-5) 1 10
REPERCUSION (1-5) 2 20
ESFUERZO INTELECTUAL (1-5) 2 20
ESFUERZO FiSICO (1-5) 1 10
PELIGROSIDAD (1-5) 1 5
PENOSIDAD (1-5) 1 5
JORNADA (1-7) 1 5
DEDICACION INCOMPATIBILIDAD (1-5) 1 5

| TOTALES | 16| 160
NIVEL DESTINO | 15 |

FORMA DE PROVISION

CONCURSO INTERNO GENERAL O ESPECIFICO ENTRE EL PERSONAL QUE REUNA LOS REQUISITOS, PLAN ESPECIAL DE

RECURSOS HUMANOS.

SERVICIO* Aux. Adm.

S. CIUDADANA

URBANISMO

MEDIO AMBIENTE

INFRAESTRUCTU

MANT. URBANO

AASS

EDUCACION

COMERCIO

NN R RN

SUBVENCIONES

SERVICIO* Aux. Adm.
ALCALDIA,

SECRETARIA
ATENCION CIUDADAN
S. JURIDICOS
ARCHIVO Y
INTERVENCION
TESORERIA
RECAUDACION
TRIBUTARIA

Wlh|W[FR|O|W|O|W]|F

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A Extinguir - Servicios Varios)

FICHA

367




