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: DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO
- AREA 1 |GABINETE PERSONAL DE ALCALDIA
) SERVICIO 1 |GABINETE PERSONAL DE ALCALDIA
: UNIDAD 1 |GABINETE PERSONAL DE ALCALDIA
e PUESTO 1 |SECRETARIA - ALCALDIA
- go TIPO DE PUESTO TITULACION MINIMA NECESARIA
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FUNCIONES DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO
AREA 1 |GABINETE PERSONAL DE ALCALDIA
SERVICIO 1 |GABINETE PERSONAL DE ALCALDIA
UNIDAD 1 |GABINETE PERSONAL DE ALCALDIA
PUESTO 2 |ENCARGADO DE SERVICIOS MULTIPLES
i TIPO DE PUESTO TITULACION MINIMA NECESARIA
B
[08=1
f;’; Personal Eventual Estudios primarios
(a]
...... E' ALCALDE
[z ] GABINETE PERSOMAL
g J\LcaELD{A
?ﬂ SECRETARIA
X SeRv MRATIPLES
= Funciones propias de personal de asesoramiento y confianza
«  Cualquiera relacionada con el puesto que le encomiende su superior jerarquico
ROBADO
APPI_.ENO
11 ke il
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DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO
AREA 2 |SERVICIOS GENERALES
SERVICIO 1 |SERVICIOS GENERALES
UNIDAD 1 | SERVICIOS GENERALES
PUESTO 1 |SECRETARIO /INTERVENTOR
TIPO DE PUESTO TITULACION MINIMA NECESARIA
Funcionario

Licenciado- Diplomado en las carreras

Escala: Habllitado estatal previstas en la normativa vigente

Subescala: Secretaria - Intervencion

REQUISITOS
DEL PUESTO

<L
=
P e,
g I
=
: =
v Funciones publicas de secretaria, comprensiva de la fe publica y el asesoramiento legal
preceptivo incluidas en el R.D. 1174/87, de 18 de septiembre
= Funciones publicas de intervencién: control y la fiscalizacion interna de la gestion econémico-
financiera y presupuestaria, y la contabilidad incluidas en el R.D. 1174/87, de 18 de septiembre
= Cualquier otra relacionada con el puesto que le encomiende su superior jerarquico
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO 1
ESPECIALIZACION |=  Especializacién teérica y practica en desempefio de las funciones ALTA
"  Permanente actualizacion de conocimientos (juridicos, técnicos...) ALTA
" Abordar situacionss de complejidad, sin ayuda de un superior ALTA
RESPONSABILIDAD [®  Responsabilidad penal S
" Manegjo y traslado de fondos corporativos habitualmente y cuantia alta S
% Uso y custodia de bienes patrimoniales de elevada cuantia S
®  Relaciones con Organismos publicos y privados S
#  Responsabilidad sobre la gestién S
COMPLEJIDAD m  Dispersién alta
TERRRITORIAL " Dispersion media S
COMPLEJIDAD u  Volumen alto y complejidad alla S
FUNCIONAL = Volumen alto y complejidad baja
" Voelumen bajo y complejidad alta
o Volumen bajo y complejidad baja
CARACTERISTICAS DEL PUESTO 2
= Plena disponibilidad S
DEDICACION " Disponibilidad parcial
®  Disponibilidad ocasional
°  General S
INCOMPATIBILIDAD [, Incompatibilidad para su profesién
8 Incompatibilidad absoluta
®  Regimende jornada|®  Nocturnidad
PENOSIDAD " Turnicidad
& Jornada partida
" Sabados
" Domingos y festivos
8 Condiciones ®  |ntemperie
acHesH " Desplazamientos habituales S
= Atencién al pliblico S
o Esfuerzo fisico intenso y continuado
o Esfuerzo visual S
" Posicién corporal o sensorial forzada
Riesgo alto
PELIGROSIDAD ®  Riesgo de sufrir accidentes o contraer enfermedades Riesgo medio
Riesgo bajo
Trabajo de oficina S

PROB:\D
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DEPUTACION nordorian

DA CORUNA .

DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO
AREA 2 | SERVICIOS GENERALES
SERVICIO 1 [SERVICIOS GENERALES
UNIDAD 1 |SECRETARIA
PUESTO 4 |ADMINISTRATIVO 2
_— TIPO DE PUESTO TITULACION MINIMA NECESARIA
S | Funclonari
a9 uncionario
g% |Escala: Administracién general Bachillerato o técnico
W iy g .
o | Subescala: Administrativa
=
P e
v}
E ]
<
0}
& =]
o ADNTETTRATAQ Y BARSTRATHG Y
] L
= Sustitucion de personal de su misma subescala y/o escala en caso de ausencia
= Atencion al publico e informacion (4°)
= Atencidn telefénica (3?)
= Manejo y configuracion de los equipos informaticos
o |v Jefatura del negociado de contratacién
g v Tramitacién de licencia de obras, actividades, urbanismo...
n o B A i
o " Disciplina urbanistica
a = Solicitud, tramitacién, gestion y justificacion de las subvenciones recibidas
5 = Planes provinciales
o N '
£ | Control, seguimiento y tramitacion de fianzas y avales
[T
o Matrimonios civiles
*  Colaboracion con otros departamentos en la elaboracion acuerdos y expedientes
v Cualquier otra relacionada con el puesto que le encomiende su superior jerarquico
APROBADO
PLENO
171 SkP v
Fropuesta de eshucfura muncipal - S Ayuntamiento de MONFERQ
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- CARACTERISTICAS DEL PUESTO 1

: ESPECIALIZACION |®  Especializacion tedrica y practica en desempefio de las funciones MEDIA
- ®  Permanente actualizacién de conocimientos (juridicos, técnicos...) MEDIA
- B Abordar situaciones de complejidad, sin ayuda de un superior MEDIA
= RESPONSABILIDAD |®  Respensabilidad penal

=D ®  Manejo y traslado de fondos corporativos habitualmente y cuantia alta

™ = Usoy custodia de bienes patrimoniales de elevada cuantia S
: ®  Relaciones con Organismos ptiblicos y privados

- " Responsabilidad sobre la gestién S
e COMPLEJIDAD B Dispersi6n alta

- TERRRITORIAL 8 Dispersién media S
Ry COMPLEJIDAD ©  Volumen alto y complejidad alta

iy FUNCIONAL " Volumen alto y complejidad baja

o u  Volumen bajo y complejidad alta S
: ®  Volumen bajo y complejidad baja

[ )

o CARACTERISTICAS DEL PUESTO 2

e " Plena disponibilidad

: DEDICACION = Disponibilidad parcial

- ®  Disponibilidad ocasional S
ey »  General S
= INCOMPATIBILIDAD [ Incompatibilidad para su profesion

oy o |ncompatibilidad absolula

-y 8 Régimende u  Noclurnidad

= PENOSIDAD Jornada " Turnicidad

] v Jornada partida

- " Sabados G
- #  Domingos y festivos

- o Condiciones " Intemperie

) adversas : :

P ©  Desplazamientos habituales

[P #  Atencién al publico S
o ®  Esfuerzo fisico intenso y continuado

i B Esfuerzo visual S
,a B Posicion corporal o sensorial forzada

Y Riesgo alto

- PELIGROSIDAD " Riesgo de sufrir accidentes o conlraer enfermedades Riesgo medio

o Riesgo bajo

= Trabajo de oficina S
)
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DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA 2 |SERVICIOS GENERALES

SERVICIO SERVICIOS GENERALES

UNIDAD SECRETARIA

[@) J) S

PUESTO AUX. ADMINISTRATIVO 1

TIPO DE PUESTO TITULACION MINIMA NECESARIA

REQUISITOS
DEL PUESTO

Funcionario
Escala: Administracion general Graduado E.S.O
Subescala: Auxiliar

ORGANIGRAMA

LELRETAROY
RAERENTER

I—Il {1I

S

BN A

pux
B STATAG |

ATwISTEATA T |

FUNCIONES DEL PUESTO

Sustituciones de personal de su misma subescala y/o escala en caso de ausencia
Atencién al pablico e informacion (12) y atencion telefonica (22)
Manejo de los sistemas informaticos, fotocopiadora,...

Apertura y distribucién del correo que recibe el ayuntamiento, asl como el despacho de la
correspondencia

Registro de entrada y cotejo de los documentos de entrada (12)

Oficios y certificados

Padron de habitantes, censo electoral y demas documentacion estadistica
Expedientes de responsabilidad patrimonial

Convenios A.G.E., Diputacion y C.C.AA. [ APROBADO
Catastro y convenios con Hacienda (1?) PLENO
Inventarios de bienes 11 See

Taxis y transportes

Seleccién de personal

Colaboracién para la elaboracion acuerdos y expedientes

Cualquier otra relacionada con el puesto que le encomiende su superior jerarcquico

Propuesta d2 eslruclura municipal Ayuntamanio de MONFERQ




3133!&3}33&&51}31‘&}}};\&iiSilb)1&&355%1335%313333'73{5IIITTTTTTW

c::j
> T
"T.'J
—~—i:
=
=
=

. i (;QRUNA

m—
O
',:}

!

e’

Hf\!]

CARACTERISTICAS DEL PUESTO 1
ESPECIALIZACION |=  Especializacion teérica y practica en desempefio de las funciones MEDIA
"  Permanente actualizacién de conocimientos (juridicos, técnicos...) MEDIA
" Abordar situaciones de complejidad, sin ayuda de un superior MEDIA
RESPONSABILIDAD | *  Responsabilidad penal
" Manejo y traslado de fondos corporativos habitualmente y cuantia alta
% Usoy cuslodia de bienes patrimoniales de elevada cuantia S
®  Relaciones con Organismos plblicos y privados S
®  Responsabilidad sobre la gestién S
COMPLEJIDAD u  Dispersién alta
TERRRITORIAL " Dispersion media S
COMPLEJIDAD " Volumen alto y complejidad alta
FUNCIONAL " Volumen alto y complejidad baja
= Volumen bajo y complejidad alta S
" Volumen bajo y complejidad baja
CARACTERISTICAS DEL PUESTO 2
8 Plena disponibilidad
DEDICACION " Disponibilidad parcial
®  Disponibilidad ocasional S
= General S
INCOMPATIBILIDAD [, Incompatibilidad para su profesién
8 Incompatibilidad absoluta
" Régimen de " Noclurnidad ‘
PENOSIDAD Jotnada »  Turnicidad |
8 Jornada partida
P Sébados S
"  Domingos y festivos
u  Condiciones ®  Intemperie
adversas B Desplazamientos habituales
" Atencién al ptiblico S
" Esfuerzo fisico intenso y continuado
®  Esfuerzo visual S
B Posicién corporal o sensorial forzada
Riesgo alto
PELIGROSIDAD B Riesgo de sufrir accidentes o contraer enfermedades Riesgo medio
Riesgo bajo
Trabajo de oficina S
APROBADO
PLENO
I ser LI
Propuasta de estuctura muricipal ‘“-\\ Ayuntamianto de MONFERQ
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* :L DA CORUNA
DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO
AREA 2 |SERVICIOS GENERALES
SERVICIO 1 | SERVICIOS GENERALES
UNIDAD 1 | SECRETARIA
PUESTO 7 [AUX. ADMINISTRATIVO 2
go TIPO DE PUESTO TITULACION MINIMA NECESARIA
%4 [Funcionario
§E Escala: Administracién general Graduado E.S.O
o |Subescala: Auxiliar
§ RAnes
: E3
g
»  Sustituciones de personal de su misma escala o subescala en los casos de ausencia
*  Atencion al publico e informacion (2°), asi como de las llamadas telefénicas (1?)
* Manejo de los sistemas informaticos y gestion de la pagina WEB municipal
* Registro de los documentos de salida y despacho de la correspondencia
- »  Cotejo de los documentos de entrada (2?)
E v Convocatorias, bandos y notificaciones, asl como tablén de anuncios
§ v Oficios y certificados
§ = Expedientes de festejos y/o actividades culturales APRQBADO
g = Libros de actas y resoluciones 112 lﬁ‘:‘fl)mg
‘:z-: v Llevanza del archivo municipal by
T8

s Denuncias en general /ﬂ’(—\
v Catastro y convenios con Hacienda (2?) %

» Colaboracion en la elaboracion acuerdos y expedientes

»  Tramitacion y gestion de las subvenciones que conceda el Ayuntamiento I

»  Secretaria del Juzgado de Paz en caso de vacante

»  Cualquier otra relacionada con el puesto que le encomiende su superior jerarquico

Fropuesta da estuctura municipal

Ayunlamianto de MONFERO
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o CARACTERISTICAS DEL PUESTO 1
: ESPECIALIZACION |»  Especializacién teérica y préclica en desempefio de las funciones MEDIA
-0 " Permanente actualizacién de conocimientos (juridicos, técnicos...) MEDIA
[ " Abordar situaciones de complejidad, sin ayuda de un superior MEDIA
) RESPONSABILIDAD | = Responsabilidad penal
R " Manejo y traslado de fondos corporativos habitualmente y cuantia alta
: "  Usoy custodia de blenes patrimoniales de elevada cuantia S
- "  Relaciones con Organismos puiblicos y privados
-l = Responsabilidad sobre la gestion S
- COMPLEJIDAD " Dispersién alla S
Y TERRRITORIAL ®  Dispersién media
=R COMPLEJIDAD " Volumen alto y complejidad alta
] FUNCIONAL o Volumen alto y complejidad baja
: " Volumen bajo y complejidad alta
) = Volumen bajo y complejidad baja S
=)
- CARACTERISTICAS DEL PUESTO 2
=)
- " Plena disponibilidad
= DEDICACION = Disponibilidad parcial
oy ©  Disponibilidad ocasional S
= " General S
=5 INCOMPATIBILIDAD [ Incompatibilidad para su profesion
=5 = [ncompatibilidad absoluta
=4 n  Régimen de = Nocturnidad
=) PENOSIDAD Jornada " Tumicidad
:: B Jornada partida
®  Sabados S
= B Domingos y festivos
o B Condiciones " [ntemperie
o adversas = -
Py ®  Desplazamientos habituales S
Y o Atencién al pablico S
e »  Esfuerzo fisico intenso y continuado
] " Esfuerzo visual S
= u  Posicién corporal 0 sensorial forzada
P Riesgo alto
b PELIGROSIDAD ®  Riesgo de sufrir accidentes o contraer enfermedades Riesgo medio
= Riesgo bajo
= Trabajo de oficina S
= e Aral
- PLENO
=) 11 Sep 7009
= -
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DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO
AREA 2 |SERVICIOS GENERALES
SERVICIO 2 |SERVICIOS GENERALES
UNIDAD 1 | AREA ECONOMICA
PUESTO 4 |ADMINISTRATIVO 1
— TIPO DE PUESTO TITULACION MINIMA NECESARIA
Ok
% 8 | Funcionario
@ % |Escala: Administracion general Bachillerato o técnico
& 8 |Subescala: Administrativa
g .
:
g T
: )

= Sustitucién de personal de su misma subescala y/o escala en caso de ausencia
= Atencién al publico e informacion (3?),

= Atencion telefénica (4%)

= Manejo y configuracion de los equipos informaticos

v Jefatura del negociado de contabilidad municipal (grabacion de la contabilidad)

= Presupuesto, modificaciones crédito (corrientes y cerrados), liquidaciones y cuentas generales
(confeccion de estados demostrativo)

v Gastos y facturas. Registro de facturas
v Tesoreria

FUNCIONES DEL PUESTO

= Expedientes de operaciones de préstamo y tesoreria

= Noéminas y seguridad social

= Confeccion de declaraciones y liquidaciones tributarias (AEAT)
= Ordenanzas fiscales, tributos propios,...

= Colaboracion en la elaboracién acuerdos y expedientes

v Cualquier ofra relacionada con el puesto que W@Wuperior jerarquico
PLENO

1 1 Gl g

(BIIIIIISNNNNANNNLAI4933333333333003343343333333333333333333)
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: CARACTERISTICAS DEL PUESTO 1
» ESPECIALIZACION |=  Especializacién tedrica y practica en desempefio de las funciones MEDIA
® #  Permanente aclualizacién de conocimientos (juridicos, técnicos...) MEDIA
» ®  Abordar situaciones de complejidad, sin ayuda de un superior MEDIA
nd RESPONSABILIDAD [*  Responsabilidad penal
: u  Manejo y traslado de fondos corporativos habitualmente y cuantia alta
"D B Uso y custodia de bienes patrimoniales de elevada cuantia S
=D ®  Relaciones con Organismos publicos y privados S
=) " Responsabilidad sobre la gestion S
-» COMPLEJIDAD ©  Dispersion alta
] TERRRITORIAL " Dispersion media S
- COMPLEJIDAD ®  Volumen alto y complejidad alta
: FUNCIONAL " \olumen alto y complejidad baja
,i. = Volumen bajo y complejidad alta S
) 8 Volumen bajo y complejidad baja
Wiy
[ CARACTERISTICAS DEL PUESTO 2
ey
] 8 Plena disponibilidad
=Y DEDICACION " Disponibilidad parcial
] u  Disponibilidad ocasional S
2 " General S
o INCOMPATIBILIDAD [ Incompatibilidad para su profesién
- = Incompatibilidad absoluta
i © Régimende 8 Noclurnidad
: PENOSIDAD hognada ®  Turnicidad
o) B Jornada partida
iy ®  Sabados S
iy ®  Domingos y festivos
=y ®  Condiciones ®  |ntemperie
] udveraas = Desplazamientos habituales
=) B Atencién al publico S
= ®  Esfuerzo fisico intenso y continuado
- = Esfuerzo visual S
S B Posicién corporal o sensorial forzada
= Riesgo alto
= PELIGROSIDAD ®  Riesgo de sufrir accidentes o contraer enfermedades Riesgo medio
- Riesgo bajo
Gl Trabajo de oficina S
i f-APROBADO
PLENO
=R
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DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO
AREA 3 |PROTECCION Y PROMOCION SOCIAL
SERVICIO 1 |PROTECCION Y PROMOCION SOCIAL
UNIDAD 1 |PROTECCION Y PROMOCION SOCIAL
PUESTO 0 |TRABAJADOR SOCIAL
. TIPO DE PUESTO TITULACION MINIMA NECESARIA
Ok
% | Funcionario
g% | Escala: Administracion especial Titulado medio
& | Subescala: Técnica
ALCALDE
e
=
g PROTECCION Y
= PROMOCION SOCIAL
3
4
e}
TRABAJADOR SOCIAL
» Informar, orientar y asesorar del servicio social de atencion primaria
» Gestionar y tramitar expedientes de ayudas y subvenciones ( Plan Concertado, convenios y
subvenciones de Diputacién y Xunta) y gestionar los servicios especializados
v Realizacion de informes sociales a todos los efectos con desplazamiento a viviendas de los
interesados
g »  Coordinacion del servicio de ayuda a domicilio
§ = Manejo de SIUSS, MATIASS, ...’
g = Cualquier otra relacionada con el puesto que le encomiende su superior jerarquico
@
=
o
2 APROBADO
i PLENO
1 SEP 2l
/K- \\‘
\\_f)
Fropuesta da estructra municipsl Ayuntamiento de MONFERQ
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e CARACTERISTICAS DEL PUESTO 1
F: ESPECIALIZACION |[® Especializacién tedrica y praclica en desempefio de las funciones BAJA
P-. "  Permanente actualizacién de conocimientos (juridicos, técnicos...) MEDIA
H u  Abardar siluaciones de complejidad, sin ayuda de un superior MEDIA
H RESPONSABILIDAD | =  Responsabilidad penal
®  Manejo y traslado de fondos corporativos habitualmente y cuantia alta
®  Usoy custodia de bienes patrimoniales de elevada cuantia
»  Relaciones con Organismos publicos y privados S
®  Responsabilidad sobre la gestién S
COMPLEJIDAD ®  Dispersién alta S
TERRRITORIAL »  Disparsién media
COMPLEJIDAD s Volumen alto y complejidad alta
; FUNCIONAL ®  Volumen alto y complejidad baja
H " Volumen bajo y complejidad alla S
é = Volumen bajo y complejidad baja
| CARACTERISTICAS DEL PUESTO 2
" Plena disponibilidad
E DEDICACION = Disponibilidad parcial
®  Disponibilidad ocasional
}'@ " General S
p-ﬂ INCOMPATIBILIDAD [ Incompatibilidad para su profesién
""9 ¥ |ncompatibilidad absoluta
j u  Régimen de " Nocturnidad
-;Q PENOSIDAD jornada " Turnicidad
P " Jornada partida
il " Sébados
- " Domingos y festivos
=0 u  Condiciones " |ntemperie
=8 S *  Desplazamientos habituales S
42 ¥ Atencion al publico S
e 8 Esfuerzo fisico intenso y continuado
= e  Esfuerzo visual S
3 u  Posicidn corporal o sensorial forzada
= PELIGROSIDAD ®  Riesgo de sufrir accidentes o contraer enfermedades :z:zz ::di =
j Riesgo bajo S
Lo Trabajo de oficina
- APROBADO
e PLENO
o 17 See
oo Se
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DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO '
AREA 4 |PRODUCCION DE BIENES SOCIALES
SERVICIO 1 |URBANISMO
UNIDAD 1 |URBANISMO
PUESTO 0 |ARQUITECTO
TIPO DE PUESTO TITULACION MINIMA NECESARIA

Funcionario (%2 jornada)
Escala: Administracion especial Titulado superior
Subescala: Técnica

REQUISITOS
DEL PUESTO

e
3
x
[e]
s Coordinacién y direccion del servicio de planeamiento urbanistico y del érea de urbanismo
«  Elaboracién de proyectos arquitectonicos municipales segun requerimiento de alcaldia
s Emision de informes de expedientes de licencias urbanisticas y actividades
s Comprobacion de inversiones municipales
% = Control de licencias municipales de obras
W s Realizara valoraciones de terrenos rasticos y urbanos asi como de inmuebles —~ ya tengan la
& consideracion de bienes de dominio publico, patrimoniales o de particulares —~ cuando sea
A necesario
w A .
W« Disciplina urbanistica e informes
o ; . I :
g » Cualquier otra que relacionada con el puesto le encomiende su superior jerarquico
=]
T8

APROBADO
PLENO

171 Ser fu0d
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO 1

-

ESPECIALIZACION Especializacion teérica y practica en desempefio de las funciones MEDIA
Permanente actualizacién de conocimientos (juridicos, técnicos...) MEDIA
Abordar situaciones de complejidad, sin ayuda de un superior MEDIA
RESPONSABILIDAD Responsabilidad penal S
Manejo y traslado de fondos corporativos habitualmente y cuantia alta
Uso y custodia de bienes patrimoniales de elevada cuantia
Relaciones con Organismos pliblicos y privados S
Responsabilidad sobre la gestién S
COMPLEJIDAD Dispersién alta
TERRRITORIAL Dispersién media S
COMPLEJIDAD Volumen alto y complejidad alta
FUNCIONAL Velumen alto y complejidad baja
Volumen bajo y complejidad alta
Volumen bajo y complejidad baja S
CARACTERISTICAS DEL PUESTO 2
Plena disponibilidad
DEDICACION Disponibilidad parcial
Disponibilidad ocasional
General S
INCOMPATIBILIDAD Incompatibilidad para su profesién
Incompatibilidad absoluta
Régimen de " Noclurnidad
PENOSIDAD Jornada " Turnicidad
" Jornada partida
o Sabados
v Domingos y festivos
Condiciones " |ntemperie
adversas ®  Desplazamientos habituales S
m  Atencién al publico S
B Esfuerzo fisico intenso y continuado
" Esfuerzo visual S
"  Posicion corporal o sensorial forzada
Riesgo alto
PELIGROSIDAD Riesgo de sufrir accidentes o contraer enfermedades Riesgo medio
Riesgo bajo
Trabajo de oficina [
APROBADO |
PLENO
ropuesta da estructura municpal T 19 yunlamianto de MONFERO
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b DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO
' AREA 4 [PRODUCCION DE BIENES SOCIALES |
> SERVICIO 2 |CULTURA, DEPORTES Y EDUCACION
P UNIDAD 1 |CULTURA, DEPORTES Y EDUCACION
: PUESTO 1 |ANIMADOR DEPORTIVO
P _— TIPO DE PUESTO TITULACION MINIMA NECESARIA
[0 od
P % | Funcionario
] §§ Escala: Administracion especial Bachillerato o Técnico
P o a | Subescala: Técnica
(]
e
& BCMCE
@
@ !
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@ g |
o |B | |
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L)
e »  Colaboracion (organizacion, programacién, seguimiento, imparticion, dinamizacién, etc.) en las
= actividades fisico - deportivas, juveniles, recreativas y de aire libre.
e v Actuaciones analogas en campamentos deportivos
e
e s Colaboracion en el control, seguridad, mantenimiento, conservacion, funcionamiento y gestion de
“e las instalaciones deportivas y de ocio del municipio.
_;e g s Colaborar en la tramitacion y seguimiento de subvenciones en su ambito de actuacion
2 é’ = Cualquier otra relacionada con el puesto que le encomiende su superior jerarquico
|
-2 iu APROEADO
= @ PLENO
4
:: g V1 See o
< =
e
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO 1

ESPECIALIZACION |®=  Especializacién teérica y practica en desempefio de las funciones BAJA ‘
®  Permanente actualizacién de conocimientos (juridicos, técnicos...) BAJA
B Abordar situaciones de complejidad, sin ayuda de un superior BAJA
RESPONSABILIDAD | = Responsabilidad penal
" Manejo y traslado de fondos corporativos habitualmente y cuantia alta
= Usoy custodia de bienes patrimoniales de elevada cuantia S |
®  Relacionses con Organismos publicos y privados S ‘
#  Responsabilidad sobre la gestién S
COMPLEJIDAD u  Dispersién alta g
TERRRITORIAL ®  Dispersion media
COMPLEJIDAD u  Volumen alto y complejidad alta
FUNCIONAL u Volumen alto y complejidad baja
= Volumen bajo y complejidad alta
= Volumen bajo y complejidad baja S

CARACTERISTICAS DEL PUESTO 2

o Plena disponibilidad
DEDICACION =

Disponibilidad parcial

8 Disponibilidad ocasional

" General S
INCOMPATIBILIDAD | &

Incompatibilidad para su profesién

= Incompatibilidad absoluta

8 Régimende jornada |®  Nocturnidad
PENOSIDAD u

Turnicidad
»  Jornada partida
= Sabados S
= Domingos y feslivos S i
#  Condiciones 8 |ntemperie S [
IS 8 Desplazamientos habituales }
= Atencién al publico S
u  Esfuerzo fisico intenso y continuado \
v Esfuerzo visual “
" Posicién corporal o sensorial forzada ‘
Riesgo alto : ‘
PELIGROSIDAD " Riesgo de sufrir accidentes o contraer enfermedades Riesgo medio ‘
Riesgo bajo S |
AYROPrrabEd defoficina
L il

11 SEP w0l
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DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO |
AREA 4 |PRODUCCION DE BIENES SOCIALES
SERVICIO 1 |CULTURA, DEPORTES Y EDUCACION |
UNIDAD 2 [CULTURA, DEPORTES Y EDUCACION
PUESTO 5 |CONSERJE
- TIPO DE PUESTO TITULACION MINIMA NEGESARIA
eh . .
@Y [Funcionario
E’;g Escala: Administracién general Estudios primarios
28 | Subescala: Subalterna
£
p
(]
3 oL
Y
(o]

e oA -
..... 0 KRN l $53/ WaATHEs conrtor

= Atencidn al publico en general e informacion
= Desarrollar las funciones de conserjeria y vigilancia

» Realizacion de tareas de mantenimiento y pequefias reparaciones de fontaneria, electricidad,
calefaccion, pintura, albaiiileria, etc. que no requieran la presencia de un técnico en la materia

« Manejo, mantenimiento y limpieza de la maquinaria
v Realizacion de fotocopias

Control de entradas

#  Reposicién de consumibles

»  Archivo

FUNCIONES DEL PUESTO
=

= Convocatorias
»  Cualquier otra relacionada con el puesto que le encomiende su superior jerarquico

APRO4ADO
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