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1°. OBJETIVOS.

Los objetivos principales que se buscan consequir con este andlisis y valoracion de
. puestos son los siguientes: ' |

a) Determinacion del Organigrama Funcional de Puestos de Trabgjo.
b) Establecer una Clasificacion y Relacion de Puestos gue englobe la denominacion
del Puesto, Titulacion para acceder al mismo, Procedimiento de Seleccion, Promocion y/o

Provision, Nivel de Complemento de Destino y Especifico.

¢) Clarificar las funciones, cometidos y tareas concretas de cada Servicio, Area,
Departamento o Negociado y Puesto concreto.

d) Establecer el Complemento de Destino de cada puesto, asi como Valorar
objetivamente el Complemento Especifico a asignar al mismo.

2° BASE JURIDICA.

La Base Juridica gue posibilita la consecucicn de los objetivos mencionados
anteriormente, es como conSecuench{ de los cambios introducidos en la Funcion Piblica
con la entrada en vigor de la Ley 30/84, teniéndose que reorganizar los conceptos
retributivos para todas las Administraciones Publicas, siendo regquisito previo para
modificar el Complemento Especifico, realizar una valoracion objetiva de los puestos;
siendo la normativa a utilizar la siguiente (ordenada cronologicamente):

> Ley 30/84, de 2 de agosto, sobre Medadas para la Reforma de la Funcion
Publica (mmodificada por la Ley 23/88, de 28 de julio)

Articulo 15.b. Relaciones de Puestos de Trabajo de la Administracion del
Estado (modificado por Ley 62/03).
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Las relaciones de puestos de trabajo indicardn, en todo caso, la denominacion,
tipo y sistema de provision de los mismos, los requisitos exigidos para su
desempeno,; el nivel de complemento de destino y, en su caso, el complemento
especifico que corresponda a los mismos, cuando hayan de ser desempefiados por
personal funcionario, o la categoria profesional y régimen juridico aplicable cuando
sean desempefiados por personal laboral. '

Articulo 16. Relaciones de Puestos de Trabajo de las Comunidades Autonomas y
de la Administracion Local (modificado por Ley 62/03):

Las Comunidades Autdnomas y la _Administracion Local formardn también la
relacion de los puestos de frabajo existentes en su organizacion, que deberd incluir,
en todo caso, la denominacion, tipo y sistema de provision de los puestos, las
retribuciones complementarias que les correspondan y los requisitos exigidos para
su desemperio. Estas relaciones de puestos serdn publicas.

Ley 53/84, de 26 de diciembre de Incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Publicas, donde se establecen los requisitos de la
incompatibilidad, personal afectadas y responsabilidades por su incumplimiento.

Ley 7/85, de 2 de abril Requladora de las Bases de Régimen Local en la
gue en su Capitulo IT "Disposiciones comunes a los funcionarios de carrera”
establece los criterios generales de las retribuciones bdsicas y complementarias.

Ley Orgdnica 11/85 de 2 de agosto, de Libertad Sindical donde se
establece que los Sindicatos mds Representativos podrdn participar como
Interlocutores en Ja determinacion de Jas condiciones de ‘trabgjo en las
Administraciones Publicas a través de los oporitunos procedimienios de consulta o

negociacion.

Real Decreto 781/86, de 18 de abril, del Texto Refundido de las
Disposiciones Legales Vigentes en Materia de Régimen Local en el gue se
establece el Régimen de Incompatibilidades establecido en la Ley 53/84 y se
determinan las Escalas y Subescalas que pueden integrar la Administracion Local
(Escala de Administracion General, con las Subescalas: Técnica, Administrativa,
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Auxiliar y SUba/fer'na asi como la Escdla de Administracion Es‘pec;a/ con las
Subescalas: Técnica y de Servicios Especiales.

Real Decreto 33/86, de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento
de Régimen Disciplinario de los Funcionarios de la Administracion del Estado, de
aplicacion al Personal de la Administracion Local; en el que se establece como falta
muy grave en su articulo 6) h. El incumplimiento de las norimas sobre
incompatibilidad. '

Real Decreto 861/86 de 25 de abril, por el que se establece el Régimen
de Retribuciones de los Funcionarios de la Administracion Local (modificado por
R.D. 364/95 y 158/96), siendo las siguientes:

a) Las Retribuciones Bdsicas (Sueldo Base y Trienios) serdn las mismas que
para el resto de la Funcion Publica, encuadradas en los cinco grupos existentes
(A,BCDyE)

b) Las Retribuciones Complementarias (Complemento de Destino, Especifice,
Productividad, Gratificaciones, C.P.T. e Indemnizaciones por Razon del Servicio):

* El Complemento de Destino serd el establecido para cada uno de los niveles
legalmente establecidos, atendiendo a los mdximos y minimos fijados para cada
grupo en por el Acuerdo Administracidn-Sindicatos de 1998, con la salvedad de
que la asignacion de niveles deberd hacerse de tal forma que, en todo caso, el
nivel de Complemento de Destino de un puesto de trabgjo sea superior al que
corresponda a cualquier otro subordinado al mismo, en atencion a las
responsabilidades gue se deriven de este.

*  El Complemento Especifico, destinado a retribuir las condiciones
particulares de algunos puestos de trabajo en atencion a su especial dificultad
técnica, dedicacion, incompatibilidad, ' responsabilidad,  peligrosidad o
peligrosidad, en la que la normativa no fija unos minimos o mdximos unipersonales
o por grupos; estableciéndose tan solo unos topes mdximos para todos el
colectivo de empleados publicos. El establecimiento o modificacion del CE.
exigird, con cardcter previo, que por.las Corporaciones efectien una Valoracion
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de/ Puesto de Trabajo a;‘endxendo a las circunstancias expresadas en el nimero
uno del articulo 4,

Ley Orgdnica 2/86, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Sequridad
gue afecta directamente a los Funcionarios Locales de la Escala de Administracion
Especial, Subescala de Servicios Espec}a/es, categoria POLI CIA LOCAL, cLe
establece: ‘

- Articulo 5. Su Dedicacidn Profesional la deberdn llevar a cabo con total
dedicacion, debiendo intervenir siempre en cualquier tiempo y lugar, se hallaren o
no de servicio, en defensa de la Ley y la Seguridad Ciudadana, que son responsables
personal y directamente por los actos que en su actuacion profesional levaren a
cabo, infringiendo o vulnerando las normas legales...

- Articulo 6.4. Tendrdn derecho a una remuneracion justa, que contempie si
nivel de formacion, régimen de incompatibilidades, movilidad por razones del
servicio, dedicacidn y el riesgo gque comporta su mision, asi como la especificidad de
los horarios de trabajo y su peculiar estructura.

» Ley 9/87 de 12 de mayo, de Orqanos de Representacion, Determinacion de
las Condiciones de Trabajo y Participacion del Personal al Servicio de Jas
Administraciones Pdblicas, estableciendo en su articulo 32, gue serdn objeto de
negociacion en su dmbito respectivo y en relacion con las competencias de cada
Administracion Publica:

a) La aplicacion de las retribuciones de los funcionarios publicos

b) La preparacion de los planes de oferta de empleo publico.

¢) La clasificacion de puestos de trabajo.

d) Los sistemas de ingreso, provision y promocion profes‘mna/ de los
funcionarios.

e) Las materias de indole econdmica, de prestacion de servicios, sindical,
asistencial y, en general, cuantas otras afecten a las condiciones de trabajo y al
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dmbito de relaciones de los funcionarios publicos y sus Organizaciones
Sindicales con la Administracion.

Real Decreto 1174/1987 de 18 de septiembre, - por el que se requla el
Régimen juridico de los Funcionarios de Administracion Local con habilitacion de
cardcter nacional, donde se establece en su articulo 43: Las retribuciones
complementarias de los funcionarios con habilitacidn de cardcter nacional las fijard
la Corporacion local de conformidad con lo establecido en la legislacicn vigente.

No obstante, el Ministerio de Administraciones Piblicas podrd dictar normas
que garanticen la asignacion de un nivel minimo, a efectos de complemento de
destino, a los puestos de trabajo a ellos reservados, segun las caracteristicas

concretas de los mismos y las generales de la entidad en cuya relacion estén
incluidos.

Ley 13/01, de Coordinacion de Policias Locales de Andalucia; donde se
establece:

Articulo 19. Clasificacion por grupos. Corresponden a las escalas de los Cuerpos
de la Policia Local los siguientes grupos:

a) A la escala técnica, grupo A.
b) A la escala ejecutiva, grupo B.
¢) A la escala bdsica, grupo C.

Articulo 25. Retribuciones. Independientemente de otras retribuciones que les
correspondan, los miembros de los Cuerpos de Policia Local tendrdn derecho al
Complemento Especifico previsto en la Ley 30/84, de Mediadas para la Reforma de
la Funcidn Piblica, en la cuantia que determine el Organo competente del Municipio,
debiendo tener en cuenta la Dedicacion, Incompatibilidad, Peligrosidad y Penosidad,
previstos en los articulos 5.4 y 6.4 de la Ley Orgdnica de FF. y CC. de Seguridad y
7.2 del Real Decreto 861/86.
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REAL DECRETO 834/2003 de 27 de junio, por e/ que se moa’;fxca Ja
normativa requladora de los sistemas de seleccion y provision de los puestos de
trabajo reservados a funcionarios de Administracion Jocal con habilitacion de

" cardcter nacional, donde se establece:

Articulo primero. Acceso a las distintas subescalas de la Escala de Habilitacion
Nacional

Se modifican los apartados 1y 2 del articulo 22 del Real Decreto 1174/1987, de
18 de septiembre, por el que se aprueba el régimen juridico de los funcionarios de
Administracion local con habilitacion de cardcter nacional, que quedardn redac ?‘ados
de la siguiente forma:

«l Para participar en las pruebas selectivas los aspirantes deberdn estar en
posesion, en el momento en que termine el plazo de presentacion de instancias,
de alguno de los siguientes titulos académicos:

a) Subescala de Secretaria: Licenciado en Derecho, Licenciado en Ciencias
Politicas y de la Administracidn, Licenciado en Sociologia.

b) Subescala de Intervencion-Tesoreria: Licenciado en Derecho, Licenciado en
Administracion y Direccion de Empresas, Licenciado en Economia, Licenciado en
Ciencias Actuariales y Financieras.

i
¢) Subescala de Secretaria-Intervencion: Licenciado en Derecho, Licenciado
en Ciencias Politicas y de la Administracion, Licenciado en Sociologia, Licenciado
en Administracion y Direccion de Empresas, Licenciado en Economia, Licenciado
en Clencias Actuariales y Financieras.

2. A efectos de lo establecido en el articulo 25 de la Ley 30/1984, de 2 de
agosto, y de conformidad con la titulacion exigida para su obtencion, las distintas
subescalas en que se estructura la habilitacion de cardcter nacional quedardn

integradas en el grupo A.

o,
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LEY 7/2007 de 12 del ES TA TU BASICO DEL EMPLEADO PUBLIC 0.

a) EXPOSICION DE MOTIVOS: |

£l Estatuto Bdsico del Empleado Publico establece los principios generales
aplicables al conjunto de las relaciones de empleo publico, empezando por el de
servicio a los ciudadanos y al interés general, ya que la finalidad primordial de
cualguier reforma en esta materia debe ser mejorar la calidad de los servicios que
e/ ciudadano recibe de la Administracion,

El Estatuto Bdsico del Empleado Piblico contiene aguello que es comin al conjunto
de los funcionarios de todas las administraciones Piblicas, mds las normas legales
especificas aplicables al personal laboral a su servicio. Partiendo del principio
constitucional de que el régimen general del empleo publico en nuestro pais es el
funcionarial, reconoce e integra la evidencia del papel creciente gue en el conjunto
de administraciones publicas viene desempefiando la contratacion de personal
confarme a la legislacion laboral para el desemperio de determinadas tareas.

b) DISPOSICION FINAL CUARTA:

3. Hasta gue se dicten las Leyes de Funcion Pblica y las normas reglamentarias de
desarrollo, se mantendrdn en vigor en cada Administracion Piblica las normas vigentes
sobre ordenacion, planificacion y gestion de recursos humanos en tanto no se opongan a
lo establecido en este Estatuto.

R ol ek
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PROTOCOLO DE LA COMISION DE VALORACION DE PUESTOS DE TRABAJTO.

El Equipo de Gobierno Municipal y los Secretarios Generales de las Secciones
Sindicales de UGT y CC.OO, come consecuencia de/ compromiso establecido en el
Acuerdo y Convenio de esta Localidad,

ACUERDA:

FRIMERO: Crear la comision de Valoracion de Puestos de Trabagjo def
Ayuntamiento de Martos, que estard compuesta de 10 miembros, cinco correspondientes
a la parte social (tres por UGT y dos por CCOO,), mds sus respectivos Secretarios
Generales, que asistirdn con voz pera sin voto, y cinco correspondientes a la parte
empresarial (correspondiendo al equipo de gobierno municipal determinar la asignacion
correspondiente), ' |

SEGUNDO: La presidencia de la Comisicn de Valoracion de Puestos de Trabajo
recaerd en el Concejal Delegados de Recursos Humanos o persona en gue delegue.

TERCERO: La Comision de Valoracidn de Puestos de Trabajo se encontrard
asistida por un Técnico de la C. orporacion, que se encargard de Asesorar a la misma, as/
como un/a Secretaria/a, que se encargard de levantar las Actas oportunas.

CUARTO: La Comision de Valoracion de Puestos de Trabajo, se compromete a
finalizar sus trabajos antes de la aprobacién del presupuesto municipal para 2.009.

QUINTO: La Comision de Valoracidn de Puestos de Trabgjo, garantizard que la
misma se llevard a cabo sin gue ningdn puesto vea disminuidas sus retribuciones
complementarias, estableciéndose el Complemento Personal Transitorio absorbible gue
proceda.

SEXTO: La Comision de Valoracion de Puestos de Traba /o, garantizard de forma
individual y como situacion @ extinguir, los Niveles de Complemento de Destino gue se
encuentren consolidados a todos los efectos: asi mismo, acuerda encuadrar a todos Jos
puestos entre el nivel 14 de fas Agrupaciones (antiguo grupo E) y el nivel 30 del Grupo

12
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Al estructurando los mismos a razdn de tres niveles por grupo, teniendo en cuenta lo
estipulado en el apartado siguiente.

SEPTIMO: La Comision de Valoracion de Puestos de Trabajo, garantizard que la
asignacion de niveles se llevard a cabo de tal forma gue, en todo caso, el nivel de
Complemento de Destino de un puesto de trabajo serd superior al que corresponda a
cualguier otro subordinado al mismo, exceptuando los puestos que tengan consolidado un
Complemento de Destino.

OCTAVO: La Comisidn de Valoracion de Puestos de Trabajo, acuerda desglosar e/
Complemento Especifico en dos componentes; el Componente General, que vendrd
determinado por los factores de Dificultad Técnica, Responsabilidad por Repercusion en
resultados, Esfuerzo intelectual, Dedicacion, Peligrosidad, Penosidad e Incompatibilidad,
y el Componente Singular, que vendrd determinado por los factores de Mando y Jornada,

NOVENQ: La Comisidn de Valoracion de Puestos de Trabajo, acuerda determinar
el valor del punto atendiendo al grupo profesional en el que quede encuadrado el puesto,
a los criterios de equidad interna, asi como a los de equidad externa respecto de las
Corporaciones Locales de caracteristicas andlogas.

DECIMO: La Comision de Valoracion de Puestos de Trabajo se compromete a no
fijar el valor punto correspondiente a cada grupo, hasta tanto no se haya llevado a cabo
la determinacion de los puntos que corresponderian a la fo talidad de cada uno de los
puestos objeto de valoracion.

UNDECIMO: La Valoracion de Puestos de Trabajo, llevard implicita la pérdida de
las Productividades y Gratificaciones establecidas provisionalmente por la Corporacion a
la espera de la Valoracidn de Puestos de Trabajo, destindndose esas pérdidas, para
financiar la aplicacion de la Valoracion de Puestos.

DUODECIMO: El Equipo de Gobierno Municipal, se compromete a aplicar el
resultado global de la Valoracion de Puestos de Trabajo, en el afio 2.010.

* ok x h R
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Metodologia a_sequir ‘para llevar_a cabo la VALORA_CICjN DE PUESTOS DE
TRABAJO del Ayuntamiento de Martos:

1°- Determinar los miembros de la Comision de Valoracion
2°- Determinar el calendario de traba 1o.

3°- Aprobar las garantias para llevar a cabo la V.P.T.

4°- Validar los objetivos y finalidad de la Valoracion.

5°- Validar los factores a tener en cuenta, el valor de cada unc e ellos y la
ponderacion procedente.

5= Determinar los Puestos a valorar (singularizados y ne singuicrizedos)

7°- Verificar las fichas descriptivas de los puestos de frobojc deferminados
anterformente, '

8°- Validar las fichas descriptivas de los puestos de trabaje objeto de valoracisn
(denominacion, n® superior jerdrquico, puestos supervisados, jornada, titulacion,
cometido principal, funciones, observaciones, efc.).

9%~ Distribuir los pues'?"o_:‘:; (funcionarios o laborales) en siete grupos profesionales
(FHN., Grupo A1, A2, B, C1, €2y E)

9°- Fijar los puntos que corresponderian a cada puesto de trabajo, iniciando la
asignacion a los FHN y finalizando por el Grupo E.

10°- Fstablecer un periodo de informacion, alegacidn y validacion de los puntos

asignados.

11°- Determinar el valor del punto de cada puesto y grupo, atendiendo al
Complemento Especifico actual del puesto (C.E.A./Total puntos).

12°- Calcular para cada grupo, el valor medio y el valor mdximo (equidad interna)

15
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13°- Determinar el valor mea’;b de mercado (equidad externa).

- 14°- C'ompamf* el valor medio y max;mo (egrmdad fm‘ema) con el valor medio de
mercado (equidad externa).

15°- Determinar para cada gmpo el valor del punto, teniendo en cuenta los tres
factores anteriores,

16.- Establecer el coste total de la valoracion
17.- Fijar el periodo y proceso de aplicacion de la Valoracidn de Puestos.
18°.- Determinar el prozedimiento y plazo de revision.

B) Metodologia a sequir para realizar la RELACION de PUESTOS de TRABAJO del
Ayuntamiento de Mar?o;

1°.- Determinar el nimero de plazas a incluir en la Relacidn de Puestos de Trabajo.
2°- Asignar un cddigo a cada uno de Jos puestos.
:

3°- Fijar cual serd el régimen aplicar a cada plaza (Funcionario o Laboral)

4.~ Establecer la denominacion de cada puesto/plaza.

5~ Determinar la situacién de cada plaza/puesto (propiedad, vacante, excedencia,

Indefinida, etc,)

16
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6°- Fijar si pertenecen a Admon. General o Especial, asi como su escala, clase,

categoria, efc.

7°- Establecer el régimen de acceso general (Libre o Promocidn Interna, Oposicion

o Concurso-oposicion)

8°- Determinar el régimen de acceso extraordinario (Consolidacion de Puesto por

Concurso-oposicion o Concurso de Meritos)

9°- Fijar la forma de Provision.

10°- Determinar la titulacion general y/o especifica.

11°- Fijar su Grupo, Nivel, Retribuciones Bcfﬁba.s' (Sueldo y Trienios) y Refribuciones
Complementarias (Complemento de Destino, Comp/emenfo Especifico y Complemento de

Productividad)

12°- Establecer el Organigrama Operativo del Ayuntamiento, determinando las

Areas, Servicios, Negociados y equipos que procedan.

13°- Establecer las observaciones gue procedan,

* A A oo
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DEFINICION DE FACTORES ¥ GRADOS PARA V.P.T.

C.E. GENERAL. - ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA.

Valora el grado de complejidad o dificultad, asi come la actualizacion continua
gue precisa desarrollar el titular del puesto para conseguir la finalidad o los
resultados exigidos.

Grado| Denominacion : Definicion

Trabajos simples, bien definidos y concrefos,

11 COMPIENIAAT | Gin necesidad de actualizacion.

Tareas simples, con toma de decisiones de

2 | Baja o escasa. . . N
poca consideracion, con actualizacion escasa.

Tareas complejas, bien definidas y concretas,

. |Mediao ; o .
3 sin toma de decisiones, moderada por cambios
moderada : .
de Normativa, Tecnologias, etc.
Tareas complejas, con toma de decisiones de
importancia, con actualizacion alta por
4 | Alta i P

cambios continuos de Normativa, Tecnologias,
efe.

Tareas muy complejas, con foma de decisiones
5 | Muy Alta de envergadura, con actualizacion muy alta y
constante, por Asesoramiento y re publica.
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C.E. GENERAL.- RESPONSABILIDAD POR  REPERCUSION __DE
" RESULTADOS. '

~ Valora el grado de repercusion global (econdmica, operativa, de imagen, ec.) gii
tienen las actividades del puesto respecto de los resultados exigidos.

Grado| Denominacion Definicion
Poca repercusion , P Ry
1 Puestos de ejecucion con normas y control ai'to :
de resultades E
Moderada : . ; ;
i Puestos de gjecucion con normas y control bajo o puestos
2 | repercusion de gr o
de control sencillo ejecucion sin normas.
resultados
Media-Alta
3 | repercusion en Puestos de control, coordinacion, estudio, efc. i‘
resultados
Alta repercusion . ., .
4 P Puestos de direccion sencilla.
en resultados
Muy Alta
5 | repercusion de |Puestos de direccion compleja o puestos de gerencia.
resultados
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C.E. GENERAL. - ESFUERZO INTELECTUAL.

Valora' el grado de esfuerzo exclusivamente mental gue es habitualmente

necesario realizar para poder desempefar e/ puesto de tfrabgjo.

Grado

Denominacion

Definicion

Poco estuerzo

Puestos de ejecucion cuyas soluciones estin
normalmente preesiablecidas, Salvo

2 |esfuerzo

Intelectual excepciones, se consultan las soluciones no
previstas.
Fuestos de cuyos procedimientos estdin
Moderade ros proce

bdsicamente — normalizades, si  bien en
ocasiones se han de adoptar soluciones no

intelectual :
preestablecidas.
Significativo Puestos cuya actividad es
3 |estfuerzo fundamentalmente Intelectual, con

intelectual

procedimientos no normalizados.

Importante

4 |esfuerzo

intelectual

Fuestos  profesionales de  informes,
coordinacion o mando cuya mision habitual es
dar solucion a problemas comple /0S.

Maximo

5 |esfuerzo

intelectual

Puestos técnicos de actividad especializada
exclusivamente  intelectual, de  mdxima
complejidad en la organizacion,

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS P
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C.E GENERAL. - DEDICACION.

Valora la dfspamb:/fdad que ex;_c;e el puesto en concrefto, para atender funciones
0 cometidos que sean necesarios realizar por necesidades del puesro o servicio -

concrero.
Grado| Denominacion Definicion
Dedicacion _ ; .
1 Realizacién de jornada normal de frabajo.
Normal,

Dedicacion | Disponibilidad con un incremento mdximo del 3

2 :
Especial I 76

3 Dedicacion | Disponibilidad con un incremento mdximo del 5
Especial IT | 7 .

4 Dedicacion | Disponibilidad con un incremento mdximo del 7
Absoluta. % y localizacion

5 Dedicacion | Disponibilidad con un incremento mdximo del 10

Exclusiva % y localizacion
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C.E. GENERAL. - PELIGROSIDAD.

Valora el nivel de riesqo fisico que tiene que asumir el titular del puesto, bien por
sus actfuaciones djrectas o por sufrir la intervencion de terceras personas.

Grado| Denominacién Definicion

I | Sin incidencia.| Puesto sin riesgos aparentes.

Puesto aparentemente sin riesgos directos,

2 |P baja. : - ndj
oca o bagja pudiendo sufrirfos de forma indirecta

3 Moderada o Puesto  desempeiiado  con  herramientas
media. susceptibles de ocasionar lesiones.
i ’II

Puesto con riesgo directo de accidentes de

4 |Alta. . frabajo, confraer enfermedades profesionales,
efc,

Puesto de alto riesgo directo e indirecto, con

5 | Muy Alta 4

posibilidad de pérdida de la vida.
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C.E. GENERAL. - PENOSIDAD.

Valora el esfuerzo ffoco las condjciones c:mb;enfa/es y la jornada, en /a que e!
puesto se desenvuelve hab#ua/mem‘e '

Grado| Denceminacion | Definicion

Realiza su trabajo en lugar cerrado y
acondicionado,

.

Sin [ncidencia.

Realiza su irabajo en lugar cerrado, no

Z | Poca o baja 3
d acondicionado, y quebranto de moneda.
Realiza mds del 50 7% de su jornada a la
3 Moderada o intemperie, y/o sin unas condiciones afiadidas
media, de Penosidad (esfuerzo fisico, polvo,
desechos, malos olores, gases, efc,),
Realiza mds del 75 % de su jornada a la
4 Repercusion intemperie, y/o0 con unas condiciones afiadidas
Alta, de Penosidad (esfuerzo fisico, polvo,
desechos, malos olores, gases, efc.).
Realiza el 100% de su jornada a la intemperie,
5 Muy Alta y/o con wunas condiciones afadidas de
repercusion. Penosidad (esfuerzo fisico, polvo, desechos,

malos olores, gases, efc.).
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C.E. GENERAL. - INCOMPATIBILIDAD.

Valora Ja ;mpo.wbzlfdud legal _de compatibilizar el puesto gue ocupa en /a
“administracicn local, con cualquier cargo, profesion o actividad, publica a privade

Grado|  Denominacisn Definicion
;|5 Puede compatibilizar su puesto con
L incompatibiiidad cualguier otra actividad piblica o privad.
G Puede compatibilizar su puests con
Incompatibilidad P P
J Pafisial actividades no relacionadas con su puesro
arcia ; Pl
0 en ofras dreas geogrdficas.
5 Inhcompatibilidad No pueden compatibilizar su puesto cony
Absoluta ninguna actividad ptiblica o privada,
25
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CE SINGULAR. - JEFATURA.

Valora las funciones de Jefatura que tenga asignada el puesto que ocupa,
pudiendo tener-una supervision directa o indirecta de personas, dependiendo de Ja
misma.

Grado| Denotninacion ) Definicion

1 | SinJefatura| No fiene asignada jefatura alguna.

5 Jefe de Tiene asignadas funciones de Jefe de Equipo

T Equipo y/o supervisa de 1 a 5 personas.

3 Jefe de Tiene = asignadas funciones de Jefe de
Negociado | Negociado y/o supervisa de 6 a 15 personas.

: i

4 Jefe de Tiene asignadas funciones de Jefe de Seccion
Seccion y/o supervisa de 16 a 40 personas.

5 Jefe de Tiene asignadas funciones de Jefe de Servicio
Servicio y/0 supervisa a mds de 40 personas.
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C.E SINGULAR. - JORNADA DE TRABAJO.

Valora las condiciones de horario en las que se realizan las condiciones generales

del puesto.

Grado| Denominacion

Definicion

1 | Jornada I

Realiza su jornada de lunes a viernes y en
horario de mafianc & tarde, sin festivos.

2 \|Jornada IT

Realiza su jornada de lunes a viernes y en
horario de mafiana y tardes, sin festivos.

3 | Jornada IIT

Realiza su jornada de lunes a domingos con
Jornada de mafana & tarde J de lunes a sdbado
sin festivos.

4 | Jornada IV

Realiza su jornada de lunes a domingos con
turnos de 24 horas.

5 | Jornada V

Realiza su jornada de lunes a domingo y en
fres fturnos alternativos, con festivos o en
Jornada fija nocturna de lunes a domingo.
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DETERMINACION ¥ ASIENACION DE COMPLEMENTOS DE DESTINO

Los intervalos de Jus Niveles de puestos de trabaje de fos empleados pubiicos
(Tuncionarios y laborales) dei A yuramiento de Marros serdn los gue en cada moments se
establezean para los furionarios de la Administracién del Estado.

Dentro de los limites mdximo y minimo, e/ Pleno de la Corporacion asignard mvel a
cada puesto de trabajo atendiendo a criterios de especializacion, responsabilidad.
competencia y mande, asi como a la complejidad territorial y funcional de los servicios en
que esté situado el puesto,

En ningun caso los empleados pdblicos (funcionarios v laborales) der Ayiintamientc
de Martos podrdn obtener puesios de frabajo no includos en los niveles del iniervals
correspondiente al grupo de titulacion en gue figure clasificado su Fscala, Subescala

clase o categoria.

Los Complementos de Lestine asignados por fa Corporacién deberdn figurar en el
presupuesto anual de la misma con la cuantia qgue establezca lu Ley de Presuypuestos
Generales del Fstado para cada nivel

S6lo podrdn consolidar grados incluidos en el inter valo correspondiente al grupo en
gue figure clasificada su Escola, Subescala, clase o categoria, de conformidad con Jo
establecido en el articulo 21 de Ja Ley de Medidas para li reforma de Ja Funcidn Piblica,
y de acuerdo con lo establecido en el Real Decreto 158/96,

Desde la implantacion del sistema de relaciones de puestos de traba /o se han
producido una serie de hechos que estdn afectando al contenido de los puestos de
frabajo desempefiados por determinados colectivos de empleados pdblicos. Por otra
parte, las relaciones de puestos de traba jo no siempre han permitido desarrollos
adecuados de la carrera profesional, al no facilitar que los empleados publicos gue llevan
un determinado nimero de afos prestando servicios en un /f}'ea, Serviclio, Seccion,
Negociado o Unidad, puedan ejercer la misma tenjends en cuenta los tiempos de
experiencia acumulada y las mayores capacidades adquiridas por e/ desempeio de tareas
mds cualificadas,
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En ese sentido y en linea con lo previsto en el capitulo V del Acuerdo
Administracion-Sindicatos de 15 de septiembre de 1994, sobre modificacién de los
puesto de niveles minimos de aquellos colectivos de funcionarios que presenten
desequilibrios retributivos respectos de ofros puestos del drea correspondiente, el
Ayuntamiento de Martos, el Comité de Empresa, la Junta de Personal, han considerado la
necesidad de adecuar los niveles de Complemento de Destino de los empleados publicos
de esta Corporacion, con el propdsite dz eliminar los posibles agravios existentes y
propiciar una adecuada y completa carrera profesional; razon por la que la Comision de
Valoracién de Puestos de Trabajo, propone al Pleno de esta Corporacion la siguientes
propuesta para asignacion de Complementos de Destino, resultado de la Descripcion y
Valoracidn de Puestos de Trabajo: '

NIVEL 30: Funcionarios de Habilitacién Nacional de categoria Superior.
NIVEL 28: Puestos del Grupe Al con Jefafuras de Area, Servicio o Seccidh,

NIVEL 26: Funcionarios del Grups Al con un minimo de 5 afios de an tigiedad.,
Pucstos del Grupo A2 con Jefatura de Servicio o Seccion. .

NIVEL 24: Puestos del Grupo Al de nuevo ingreso, Puestos del Grupo AZ con un
minimo de 5 afios de antigiiedad, Puestos del Grupo B con Jefatura de Servicio o
Seccion.

NIVEL 22: Puestos del Grupo A2 de nuevo ingreso, Puestos del Grupo B con un
minimo de 5 afos de antigiiedad, Puestos del Grupo CI con Jefaturas de Negociado,

Oficiales de Policia y otros de cardcter singular),

NIVEL 20: Puestos del Grupo B de nuevo ingreso, Puestos del Grupo C1 con un
minimo de 5 afios de antigiiedad y otros de cardcter singular,

NIVEL 18: Puestos del Grupo Cl de nuevo ingreso, Puestos de Grupo (2
Encargados, Capataces, Jefes de Equipo, y ofros de cardcter singular).

NIVEL 16: Puestos del Grupo €2 con un minimo de 5 afios de antigliedad.
NIVEL 14: Puestos del Grupo C2 de nuevo ingreso y Puestos del Grupe E/GP,

30
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DETERMINACION Y ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES.

Después de analizar la totalidad de la plantilla orgdnica de personal del
Ayuntamiento de Martos (correspondiente al ejercicio 2008), se ha podido detectar,
gue no-existe una estructura jerarquizada y escalonada convenientemente, que permita
identificar y situar al responsable del Servicio, Seccidn, Negociado o Equipo, existente
en cada Concejalia o Area determinada.

Comprobdndose que existen puestos gue de hecho o de derecho vienen ocupanda
algtin tipo de responsabilidad:

Resultando evidente, gue la actual organizacion de este Ayuntamiento, necesita de
hecho v de derecho, de una adecuada y completa estructura gue permita determinar el
wueste gue asume la RESPONSABILIDAD de Servicio, Seccion, Negociado, Eguipo, efc,
dentro de los distintos Organigramas que constituyen esta Administracion, se
establecen las que sequidamente se detallan, si bien, se cubrirdn las gue finalmente sean
acordadas entre la Corporacion y los Sindicatos, para su provision mediante el
procedimiento establecido en la legislacion w_c;em‘e (RD 364/1995, de 10 de Marzo) las
siguiehtes.

RESPONSABILIDAD DE SERVICIO:

- Responsable del Servicio de Secretaria General.
- Responsable del Servicio de Intervencion. '
- Responsable del Servicio de Tescreria.
- Responsable del Servicio de Informdtica.
- Responsable del Servicio de Urbanismo.
- Responsable del Servicio de Recursos Humanos.
- Responsable del Servicio de Seguridad Ciudadana.
- Responsable del Servicio de Servicios Sociales,
- Responsable del Servicio de Obras y Mantenimiento.
Total: 9
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RESPONSABLES DF SECCTON:

Responsable de la Seccion de Deportes.
Responsable de la Seccion de Cultura.
Responsable de la Seccion de Gestion y Recaudacion.
Responsable de la Seccion Econdmica

Responsable de la Seccidn de Servicios Comunitarios.

RESPONSABLES DE NEGOCTIADO:

Responsable del Negociado de Fstadistica.
Responsable del Negociado de Riistica y Urbana.

- Responsable del Negociado de Personal.
Responsable del Negociado de Medio Ambiente y O./4.1

Oficiales de Policia Local. :
Responsable del Centro Ocupacional y Discapacitados.
Responsable de la Escuela Infantil

Responsable de Emisora Municipal.

Responsable de Negociado Deporftes.

Eheargado de Cetenterio.

Encargado de Piscina Municipal.

JEFES/CAPATACES/COORDINADORES:

Maestro de Obras

Electricista Jere.

Jardinero Jefe.

Coordinador/a de Prestaciones Bdsicas.
Coordinador/a de Centro de ITnformacion Juvenil
Coordinador-de Urbanismo.

Total: 5

LE.

Total: 11

Toral: 6
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JEFES DE EQUIPO (Gf'upa C'J/C'Z):

- Jefe de Equipo Albafil.
- Jefe de Equipo Fontaneria.

Lo A A A A

Total: 2

S
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ANEXO PARA INTERPRETACION DE LA RPT:

La relacién de Puestos de Trabajo es el instrumento técnico a través del cual se
realiza la ordenacién del personal de acuerdo con las necesidades de los servicios y en la
que se precisan los requisitos exigidos para el desempefio de cada puesto.

Definicién del Contenido de la Relacién de Puestos de Trabajo:

1.- CODIGO:

Clave identificativa de cada una de las plazas de la relacién de puestos de trabajo.

3.- DENOMINACION:

Nombre de la Plaza.

2.- N°.:

Numero de puestos con idéntica denominacién y caracteristicas.

4.- TIPO:

- (8) Singularizado.- Serdn puestos singularizados las jefafuras orgdnicas y
administrativas; asi como aguellos de una denominacion y contenido individualizado.

- (NS) Ne Singularizado.- Serdn puestos no singularizados los restantes, que podrdn
relacionarse agrupadamente cuando coincidan en denominacion. Serd necesaria una
denominacion complementaria cuando se asignen complementos especificos distintos a
puestos con la misma denominacion bdsica e igual complemento de destino.

- (E) Serdn puestos que tendrdn atribuidas funciones de confianza o asesoramiento
especial.

5.- REGIMEN:

Indica el régimen juridico del puesto de trabajo.
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~ (FHN) Personal Funcionarios de Habilitacién Nacional.
(F) Personal Funcionario (de Carrera o Interino).
(LF) Personal Laboral Fijo.
(LFD) Personal Laboral Fijo Discontinuo.

6.~ ESCALA:

- (FHN) Puestos reservados a funcionarios de habilitacion nacional

- (AG) Puestos reservados a funcionarios para el desempefio de funciones comunes
al ejercicio de la actividad administrativa y en consecuencia los puestos de trabgjo
eminentemente burocrdticos habrdn de ser desempefiados por funcionarios de las
distintas Subescalas. :

- (AE) Puestos reservados a personal funcionarios o laborales cuyas funciones
constituyan el objero peculiar de una carrera, profesion, arte v oficic.

7.- SUBESCALA:

* Para Funcionarios de Habilitacién Nacional:
- (8) Secretaria.

- (I) Intervencion.

- (T) Tesoreria.

* Para Funcionarios de Administracién General:
_;'— (TEC) Técnica.

- (GES) Gestion.

- (ADM) Administrativa,

- (AUX) Auxiliar.

- (5UB) Subalterna.

* Para puestos de Administracion Especial
- (TS) Técnica Superior.

- (T&) Técnica Media.

- (TA) Técnica Auxiliar.

- (58E) Servicios Especiales.
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8.- CLASE: .

- (8) Superior "para puestos de FIHN".

- (PL) Policia Local, :

- (ET) Extincién de Incendios "Bomberos". T : i

- (CE) Cometidos Especiales “Puestos reservados a Personal de la Banda Municipc!
de Mdsica y puestos de frabajo raservados a funcionarios que realicen tareas de
cardcter predominantemente no manual, no comprendidas en la subescala técnica de
administracion especial”,

- (PO) Personal de Oficios "Puestos de trabajo reservados a personal que realice

tareas de cardcter predominantemente manual, referidas a un determinado oficio,
indusiria o arte”.

9.- GRUPO:

Les cuerpos, Escaias, Clases y Categorias ai servicio del Ayuntamiento de Martos,
se agrupardn de acuerde con la titulacion exigida para su ingreso, en los siguientes
Grupos: '

-Grupo A/AL: Titulo de Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecte o equivalente,

-Grupo B/AZ: Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomade Universitario, Arquitecto
Técnico, Formacion Profesional de 3° grado o equivalente,

- Grupo B: Mddulo de Formacion Profesional de nueva creacion o equivalente.

-Grupo C/CI: Titulo de Bachiller, F.P. de 2° grado o equivalente.

~Grupo D/C2: Titulo de Graduado Escolar, F.P. de 1° grado o equivalente.

-Grupo E: Certificado de escolaridad.

Equivalencias con el EBEP
Segln Ley 30/84 | Segln Ley 7/07
Grupo A Grupo Al
Grupo B Grupo A2
Grupo B
Grupo C Grupo C1
Grupo D Grupo C2
Grupo E Grupo Profesional

38

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de la Constitucion, 1 * 23600 Martes (Jaén) * & 933 70 40 05 * £: 955 55 33 09



53 1A,

........ SR

N Evamo. Hyuntanstents de AMartos

-

10.- COMPLEMENTO DE DESTING:

~ Los puestos de trabajo del Ayuntamiernto de Martos se clasificardn entre el nivel 14
y el nivel 30, en funcién de alguna de las siguientes circunstancias:

a) Especializacién de las funciones a desarrollar

b) Responsabilidad

c) Competencia

d) Mando o nivel jerdrquico

e) Complejidad funcional de los servicios en que esté situado el puesto.

La asignacién de niveles se realizard dentro de los siguientes infervalos:

Cuerpos o Escalos | Nivel Minimo | Nivel Mdximo
Grupo A 1 22 30
Grupo B 18 26
Grupo C 14 22
Grupo D 12 18
Grupo E 10 14

11.- JEFATURAS: ;
|
El Ayuntamiento de Martos se estructura jerdrquicamente afendiendo a las
siguientes jefaturas:

- JA.- Jefatura o Jefe de Area.

- JSv.- Jefatura o Jefe de Servicio.

- JSc.- Jefatura o Jefe de Seccidn.

- IN.- Jefatura o Jefe de Negociado.

- JE.- Jefatura o Jefe de Equipo, coordinaciones y encargados.
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12.- COMPLEMENTO ESPECIFICO i
~ Destinado a refribuir las condiciones particulares de algunos puestos de trabajo en
atencién a su especial dificultad técnica, dedicacidn, responsabilidad, incompatibilidad,
peligrosidad o .penosidad. En ninglin caso podm asignarse mds de un complemen‘ro :
especifico a cada puesTo de Tr'abaJo '

Se expresa en euros/afio de acuerdo con o valoracidn de puestos de trabajo
aprobada por el Pleno del Ayuntamiento y posteriores revisiones aprobadas por el organo
competente.

El establecimiento/variacion se deberd realizar para cada puesto de frabajo
atendiendo a los factores Generales de:

- Especial dificultad técnica.

- Responsabilidad por repercusion de resuliucos.
- Esfuerzo intelectual.

- Dedicacion

- Peligrosidad.

- Penosidad.

- Incompatibilidad

Asi como atendiendo a los factores Sinqulares de:

i - Jefatura
- Jornada de Trabgjo.

13.- SITUACION:

Refleja la realidad actual en la que se encuentra el puesto en cuestion; pudiendo
enconfrarse en las siguientes:

(O) Ocupado
(V) Vacante.
(P) Provision.
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i4.- PROVISION.
La provision de puestos se realizard respetando los principios Constitucionales de
igualdad, mérito, capacidad y publicidad; estableciendo los siguientes procedimientos:

- (L.D.)Libre Designacion.
- (CM.) Concurso de Méritos.

15.- ACCESO ORDINARIO:

El acceso ordinario al Ayuntamiento de Martos, se realizard respetando los
principios Constitucionales de igualdad, mérito, capacidad y publicidad; estableciendo los
siguientes procedimientos:

aj Para personal funcionario:
- (O.L.) Oposicion,
- (C.O.L.) Concurso-Oposicion Libre.
- (C.O./PI) Concurso Oposicion Promocion Interna.

b) Para personal laboral:
- (O.L.) Oposicion,
(C.O.L.) Concurso-Oposicidn Libre.
(CM.L.) Concurso de Méritos Libre.
(C.O./P.I.) Concurso Oposicidn Promocion Interna.
j

ACCESO EXTRAORDINARIO:

1

1

i6.

El acceso extraordinario al Ayuntamiento de Martos, llevard implicito el
reconocimiento de los servicios prestados y se realizard respetando los principios
Constitucionales de igualdad, mérito, capacidad y publicidad; estableciéndose un Gnico
procedimiento.

Dicho procedimiento de acceso excepcional se utilizard por una sola vez para plazas
que se encuentren ocupada por personal interino, indefinido o contratado laboral con una
vinculacidn superior a fres afios; estableciéndose el procedimiento de:

(C.O.L.) Concurso Oposicidn Libre.

4]
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17.< TITULACION:

Los cddigos equivalencias a las titulaciones genéricas para el acceso a las distintas
plazas serdn los que se determinan a continuacion:’

Cé"dg‘gg} Titulaciones Genéricas
1 - Licenciado
2 - Diplomado
3 - Nueva titulacién grupo B
4 - Bachiller Superior
5 | - Formacién Profesional IT
. 6 i -Formacién Profesional T
' 7| ~6roduado Escolar /ESO.
| B - Certificado de Escolaridad

* Equivalencias:

Serd considerado equivalente, para el acceso al grupo C/CL; la superacién de las
pruebas de acceso a la universidad para mayores de 25 afios; asi como poseer una
antigiiedad en el grupo o categoria inmediatamente inferior, igual o superior a 10 afios o
de 5 afios y la superacidn del curso preceptivo.

|
Una vez entrado en vigor el Plan Bolonia, las titulaciones que figuran en el presente
- apartado, se adaptaran al mencionado Plan.

18.- ESPECIALIDAD:

Los cddigos equivalencias a las titulaciones especificas para el acceso a las distintas
plazas serdn los que se determinan a continuacién:
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Codigo Titulacién Especifica o Especialidad
1 - Derecho -
X - Admén. y Direccién de Empresariales
3 - Ciencias Politicas - | . '
4 - Ciencias del Trabajo .
N 5 - Econdmicas
6 - Administracion Empresas
7 - Bidlogo
8 - Ciencias Ambientales
9 - I'nge,r_l_i_fe,_r_'la Informdtica de Gestidn
10 - Ingeniera Técnica Industrial
W -Seciolegie
12 | - Informdtica
- 13 - Programador de sistemnas
14 | Profesor Superior de Misica
15 - Profesor Musica
16 - Educacién Infantil
17 - Educacion Especial
18 - Educacion Fisica
19 - Periodismo
20 - Psicélogo
21 - Arquitecto
22 - Arquitecto Técnico
23 - Ingeniera Técnica Industrial
24 - Turismo
25 - 6Graduado Social - Relaciones
Laborales i
26 - Gestidn y Admon. Piblica
27 - Asistente Social-Trabajador Social
28 - Delineante
29 - Electricidad
30 - Mecdnica
31 - Por determinar
32 - Carnet de Conducir

Lesnto d Meartos |
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19 - PUNTUACION:

Indica el nimero total de puntos resultado de la VPT,, atendiendo a los factores de
establecido en el punto 11, quedando comprendido cualquier puesto enfre un minimo de 9
puntos y el mdximo de 45.

19.- OBSERVACIONES:

Apartado destinado a reflejar cualquier circunstancias fuera de lo normal, no -
reflejada en los apartados anteriores y que sea conveniente reflejar, por la
particularidad de la misma.
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ANEXO PARA APLICAR F TMPLEMENTAR LA RPT:

Después de llevar a cabo el andlisis y descripcion de puestos de trabajo del
Ayuntamiento de Martos, dando como resultado la nueva propuesta de Organizacién a
través de la Relacién de Puestos de Trabajo; resulta necesario establecer los
procedimientos a llevar a cabo para una correcta implantacion de la misma.

1.- PROVISION DE JEFATURAS:

Los procedimientos de concurso y libre designacion para la provisién de los puestos
de frabajo a desempefiar por funcionarios/laborales fijos al servicio del Ayuntamiento
de Martos se regirdn por la convocatoria respectiva.

Formas de provision.- Los puestos de trabajo a los que segun la propuesta
organizativa (Organigrama del Ayuntamiento de Martos), se le haya asignado la.
denominacién de JEFATURA (Area, Servicio, Seccidn y Negociado, etc.), se proveeradn
de acuerdo con los procedimientos de CONCURSO, que serd el sistema normal de
provisién, o de LIBRE DESIGNACION, de conformidad con lo establecido en la relacién
de puestos de trabajo del Ayuntamiento de Martos.

Convocatorias.-1. Los procedimientos de concurso y libre designacion para la
provisién de los puestos de trabajo a desempefiar por funcionarios/laborales fijos al
servicio del Ayuntamiento de Martos se regirdn por la convocatoria respectiva.

Las convocatorias para la provisién de puestos de trabajo, tanto por concurso como
por libre desighacidn, asi como sus respectivas resoluciones se publicardn en el "Tabldn -
de Anuncios del Ayuntamiento de Martos".

El Organo de Personal competente, previa negociacién con los representantes de los
funcionarios/trabajadores, autorizard las bases de las convocatorias de los concursos.
Dichas bases deberdn contener los méritos a valorar y el baremo con arreglo al cual se
punfuardn los mismos y, en su caso, la previsién de memorias o entrevistas. Las
convocatorias recogerdn asimismo la descripcidén de los puestos de trabajo ofrecidos, las
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condluones requerldas para su desempeno y la composmon de las COI’ﬁISIOheS de
Valomcmn '

Requisitos y condiciones de participacion.

1. Los funcionarios del Ayuntamiento de Martos, podrdn tomar parte en los
concursos, siempre. que relnan las condiciones genemles exigidas y los requisitos
determinados en la Convocatoria en la fecha que fermine el plazo de presentacion de
instancias, sin ninguna limitacién por razén del Area o Departamento en el que prestan
servicio o destino. |

2. Los funcionarios deberdn permanecer en cada puesto de trabajo de destino
definitivo' un minime de dos afos para poder participar en cualquier concurso de
provisidn,

Preseniacion de instancias.- Las solicitudes se dirigirda al Organo convocante y
contendrdn, case de ser varios los puestos solicitados, el orden de preferencia entre
ellos. :

El plazo de presentacién de instancias serd de quince dias hdbiles, contados a partir
dei siguiente al de la publicacién de la convocatoria en el "Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento de Martos".

féritos.
-il
1. En los concursos deberdn valorarse los méritos adecuados a las caracteristicas
de los puestos ofrecidos, asi como la posesién de un determinado grado personal, la
valoracion del trabajo desarrollado, los cursos de formacién y perfeccionamiento
superados y la antigliedad, de acuerdo con los siguientes criterios:

a) El grado personal consolidado se valorard en todo casc en sentido positivo en
funcidn de su posicién en el intervalo del Cuerpo o Escala correspondiente y, cuando ast
se determine en la convocatoria, en relacién con el nivel de los puestos de trabajo
ofrecidos.

b) La valoracion del trabajo desarrollado deberd cuantificarse segin la naturaleza
de los puestos convocados conforme se determine en la convocatoria, bien fteniendo en
cuente el tiempo de permanencia en puestos de trabajo de cada nivel, o bien en atencidn
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a la experiencia en el desempefio de puestos pertenecientes al drea a que corresponde el
convocado y la similitud entre el contenido técnico y especializacién de los puestos
ocupados por los candidatos can los ofrecidos, pudiendo valorarse también las aptitudes
y rendimientos apreciados a los candidatos en los puestos anteriormente desempefiados.

¢) Unicamente se valorardn los cursos de formacién y perfeccioramiento que verser:
sobre materias directamente relacionadas con las funciones propias de los puesius de
trabajo.

d) La antigiiedad se valorard por afios de servicio, computdndose a estos efectos los
reconocidos que se hubieren prestado con anterioridad a la adquisicién de la condicién de
funcionario. No se computardn los servicios prestados simultdneamente con otros
igualmente alegados. El correspondiente baremo podrd diferenciar la puntuacidn, er
atencion a los Cuerpos o Escalas en que se hayan desempefiado los servicios.

2. En caso de empate en la puntuacidn se acudird para dirimirlo a la oforgada a los
méritos de antigliedad, titulacién y formacién, salve que se alterc el iwieme zr lo
convocaioria.

3. Los méritos se valorardn con referencia a la fecha del cierre de plazo de
presentacién de instancias y se acreditardn documentalmente con la solicitud de
participacion, salvo que dichos datos obren en poder de la Administracién y asi se
especifiqgue en la convocatoria. En los procescs de valoracién podrdn recabarse
formalmente de los interesados las aclaraciones o, en su caso, la documentacién adicional
que se estilnen necesarias para la comprobacién de los méritos alegados.

4. En las convocatorias deberd fijarse una puntuacién minima para la ad judicacion
de desfino.

Comisiones de Valoracién.

1. Las Comisiones de Valoracién estardn constituidas como minimo por cuatro
miembros designados por el Alcalde-Presidente, de los que uno al menos serd desighado
a propuesta de la Junta de Personal o Comité de Empresa.

Las Organizaciones Sindicales mds representativas podrdn formar parte en las
Comisiones de Valoracién.
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Los miembros de Ias Comisiones deberadn perTenecer a Grupo de titulacién igual o
superior al-exigido para los puestos convocades. En los concursos referidos en el articulo
anterior deberdn, ademds, poseer grado personal o desempefar puestos de nivel igual o
superior al de los convocados.

El Presidente y Secretario serdn nombrados por el Alcalde-Presidente. El nimero
de los representantes de las Organizacionzs Sindicales o, en su caso, de las Juntas de
Personal no podrd ser igual o superior al de los miembros designados a propuesta de la
Administracion.

2. Las Comisiones propondrdn al ¢candidato -que haya obtenido mayor puntuacion.

Tratdndose de puestos adscritcs con cardcter exclusivo a funcionarios de un
determinado Cuerpo o Escala y cuando asi-se establezca en la correspondiente relacion
de puestos de trabajo, las Comisiones dz Valoracién podrdn condicionar la eleccion del
candidato a la superacién de un curso de formacion especifica para el desempefio de los
mismos. -

Resolucion. - El plazo para la resolucién del concurso serd de dos meses desde el dia
siguiente al de la finalizacién de la presentacién de instancias, salvo que en supuestos
excepcionales, la propia convocatoria establezca otro distinto.

2.- OTROS PUESTOS DE TRABAJO:

De igual forma, se llevardn a dabo concursos de provisién para el resto de los
puestos.

3.- ADECUADCION DE ALGUNOS PUESTQS:

Con referencia a los puestos de OFICIAL 1% y 2% de OFICIOS, dado que su
situacién se encuenira enquistada, y por lo tanto imposibilitada su carrera profesional,
se propone, que para ascender de uha categoria profesional a la siguiente, se siga el
mismo procedimiento que el establecido para la asignacion del C.D.

Se deberfan encuadrar en el Grupo €2, los puestos con la denominacion de
NOTIFICADORES, que actualmente se encuentran encuadrados en el Grupo E/AG; con
el consiguiente agravio comparativo con el NOTIFICADOR COBRADOR.
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Asl mismo, se deberia hacer con los Peones de Oficios varios, ya que estdn
encuadrados dentro del grupo E/AG, y dadas las funciones que efectivamente realizan, y
que son similares a las del Oficial de 2% de Mantenimiento que estd encuadrado en el
grupo C2, solicitamos se encuadre en este mismo grupo.

"Por motivos funcionales y operatividad, se proponen cambios de denominacién de las
plazas siguientes:

e Operador de Consola a Gestor de Aplicaciones.

e Locutor Operador de Sonido a Locutor Técnico de Sonido.

s Educador Especidlista en Lenguaje a Educador/a.

« Encargado/a Instalaciones Deportivas a Encargado de Servicios Depertivos.
s Pedn albafiil a Peén de Mantenimiento.

e Oficial 1* Mantenimiento Fontaneria a Fontanere.

e Reconversién de la plaza de listero a Coordinador de Proteccion Civil.

4. - SITUACIONES A EXTINGUIR:

Teniendo en cuenta, las funciones y caracteristicas de algunos puestos de trabajo,
entendemos que existen plazas que deberian de ser funcionarizadas, siguiendo para ello
uno de los dos métodos siguientes, si bien, la determinacién final de las plazas a
funcionarizar, serdn determinadas en M.G.N. en un plazo mdximo de un afio a partir de la
aprobacién de este docurmento, en principio se proponen las siguientes:

_!
¢« Cajera.
e Auxiliar de Obras.
o Notificador.
. e Notificador Cobrador.
e Auxiliar de Compras.

Primero: Realizando un procedimiento de promocion inferna horizontal, que
posibilite la integracién de este personal, desde las plazas de origen (Laboradles Fijos), a
las plazas de destino (Funcionarios).

Dicho procedimiento deberia de ser restringido y por una sola vez, haciendo uso del
Concurso-Oposicién y procediendo a adecuar la denominacion de las plazas de origen una

vez finalizado el procedimiento de promocién.
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oegundo Reahzando Ia 1'ut1<:|onar|zacmn de las plazas de orlqen y des’rmo que
actualmente aparecen en la plantilla presupuestaria de personal, con el reg. LABORAL;
ad5cr|brendo a los mismos como situacién a extinguir.

Llevando @ cabo el pr'océdimien‘ro primero,- mds ajustado a derecho, la
funcionarizacidn serfa de las personas y las plazas, con lo que el personal no quedaria
como situacidn a extinguir. De optarse por el sequndo procedimiento, lu funcionarizacién
solo seria de las plazas, quedando las personal adscritas como laborales fijos en
situacion a extinguir, no pudiendo participar en procedimientos de provisién o promocién
profesional. |

4.- COMPONENTE GENERAL DE DEDICACION:

Este factor refribuye el posible exceso sobre la Jornada normal habitual, sin la
posibilidad de solicitar incremento retributivo en concepto de gratificacion; si la
mencionada disponibilidad, o llegan a sobrepasar los limites porcentuales
estublecidos para cada uno de les 5 grados o niveles definidos.

Grade | Denominacion | Definicién =
Dedicacidn W : : ;
1 Realizacién de jornada normal de trabajo.
Normal.
5 Dedicacion Disponibilidad con un incremento médximo de hasta

i Especial T el 3%

Dedicacion Disponibilidad con un incremento mdximo de hasta

3
Especial IT el 5%
4 Dedicacion Disponibilidad con un incremento mdximo de hasta
Absoluta. el 7 %y localizacién
Dedicacidn Disponibilidad con un incremento mdximo de hasta
2 Exclusiva el 10 % y localizacién
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El establecimiento, modificacién o supresién del componente de DEDICACION-
DISPONIBILIDAD, para cada puesto de trabajo, corresponderd siempre a la empresa,
quien fijard su forma de aplicacién y regulacién, siendo. objeto de negociacidn en la
M.G.N. |

5. .. COMPONENTE GENERAL DE INCOMPATIBILIDAD:

a) El personal comprendido en el dmbito de aplicacién de la Ley 53/84, no podrd
compatibilizar sus actividades con el desempefio, por si o mediante sustitucion, de un
segundo puesto de trabajo, cargo o actividad en el Sector Pdblico, salve en los supuestos

previstos en la misma.

A los solos efectos de esta Ley se considerar actividad en el sector piblico la
desarroliada por los miembros electivos de las asambleas legislativas de las Comunidades
Auténomas y de las corporaciones locales, por los altos cargosy restante personal de log
érganos constitucionales y de todas las Administraciones Publicas, incluida la
Administracion de Justicia, y de los entes, organismos y empresas de cllas dependientes,
entendiéndose comprendidas las entidades colaboradoras vy las concertadas de la
Seguridad Social en la prestacién sanitaria.

b) Ademds, no se podrd percibir, salvo en los supuestos previstos en esta Ley, mas
de una remuneracién con cargo a los presupuestos de las Administraciones Piblicas y de
los entes, organismos y empresas de ellas dependientes o con cargo a los de los érganos
constitucionales, o que resulfé de la aplicacién de arancel, ni ejercer opcién por
nercepciones correspondientes a puestos incompatibles.

A los efectos del pdrrafo anterior, se entender por remuneracién cualquier derecho
de contenido econdmico derivado, directa o indirectamente, de una prestacion o servicio
personal, sea su cuantfa fija o variable y su devengo periédico u ocasional.

¢) En cualquier caso, el desempefio de un puesto de frabajo por el personal incluido
en el dmbito de aplicacidn de esta Ley serd incompatible con el ejercicio de cualquier
cargo, profesién o actividad, publico o privado, que pueda impedir o menoscabar el
estricto cumplimiento de sus deberes o compromeferse imparcialidad o independencia.
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Razén por lo que atendiendo a lo establecido anterisrmente, se ha procedido a valor
con 5 puntos a todos y cada uno de los puestos incluidos en la Relacién de Puestos de
Trabajo del Ayuntamiento de Martos, debiendo solicitarse, a instancia de parte
inferesada, la autorizacién para compatibilizar su puesto de trabajo, total o

parcialmente; con la consiguiente reduccidn de puntos por este concepto, de 5a 30!
punto, segln proceda. '

El hecho de solicitar la compatibilidad del puesto, no implicard que la misma pueda
ser concedida. '

6.~ COMPONENTE SINGULAR DE JORNADA:

Grado|Denominacién| . - Definicién

{ |Jornada T Reaﬂiiz‘ i jornada de lunes a viernes y en horario
- ' de manare & tarde, sin festivos,
2 | Jornada 1T | Re.aEan é‘u_ _iqrnadd ‘de"lune.s a viernes y en horario
4 . de manana y Tarcgs, sin Testivos.

Realiza su jornada de lunes a domingos con|
8 |Jornada III |jornada de mafiana ¢ tarde 4 de lunes a sdbado sin
| festivos. —_

Realiza su jornada de lunes a dominges con turnos

4 ,
Jornada TV de 24 horas.

Realiza su jornada de lunes a domingo y en tres
5 |JornadaV  [turnos alternativos, con festivos o en Jjornada fija
nocturna de lunes a domingo.

Se considera trabajo en tres turnos él?erna?ivos, de lunes a cdomingo, con
festivos, el redlizado sujeto a un régimen de prestacién de los servicios publicos
durante las veinticuatro horas del dia y que ademds incluyan la prestacién de los
servicios publicos en domingos o festivos.

Los puestos sujetos a este régimen de jornada, deberdn desarrollar su actividad
atendiendo a los mdximos y minimos fijados a continuacién, debiendo realizar la
planificacidn del cuadrante de servicios atendiendo a la fijado en la RESOLUCION de 20
de diciembre de 2005, de la Secretarfa General para la Administracién Pdblica, por la
que se dictan instrucciones sobre jornada y horarios de trabajo del personal civil al
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Jornadas Minime Maximo
De mafhana L 60 . 66
De tarde .60 L
De noche 60 66
En domingo 15 2z
En festivo "_’ — 7

servicio de Ic1 Adm:msfmc:on Geneml del Es’radc de cardcter baswo para el personal de

Cuando se trate de procesos productivos continuos durante las 24 horas al dia, en
la organizacién del trabajo para determinar les 1urnes se tendrd en cuenta la rotacidn y
homogeneidad en la asignacién de servicios.

La asignacion de la Jornada V, llevars implicito en el Complemento Especifico, la
realizacion de servicios en jornadas de lunes a demingos, incluidos festivos y en
rotaciones de furnos homogéneos de mafiana, tarde y noche, dentro de los limites
fijados anteriormente.

Se considera jornada de 24 horas, al realizado de forma que el inicio y el fin de la
prestacion del mismo, sea coincidente con un ciclo completo de 24 horas, realizdndose la
asignacién de las rotaciones atendiendo a lo mencionado para la realizacion del cuadrante

a turnos.

Se considera trabajo nocturno el que se realiza entre las 22'00 horas (diez de la
noche) y las 06'00 horas (seis de la mafiana). Para el Cuerpo de Policia Local, serd el
realizado entre las 23'00 horas (once de la noche) y las 07'00 horas (siete de la maiana).
La jornada de trabajo nocturna no podrd exceder de ocho horas de promedio diarias, en
un periodo de referencia de 15 dias.

Se considera jornada partida de mafiana y tarde, la que corresponde a los
puestos de trabajo sujetos a un régimen de prestacion de los servicios publicos en dicho
régimen afecte a un minimo de cuatro tardes a la semana.
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La al’rer‘acmn “total o pamal de las cond:uones de: Jornada de cualquier puesto

incluido en la Relacién de Puestos de Trabajo, llevard aparejada la adecuacién retributiva
correspondiente. |

‘La empresa, en el seno de la ME‘.SG General de Negociacién, establecerd con
cardcter obligatorio, los calendarios de trabajo de todas y cada una de las Areas,
Servicios ¢ Negociados: donde se establezcan el régimen de horarios, descansos y
jornadas de frabajo efectivo de todos los puestos, teniendo cardcter anual.

* % Kk Kk
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Cod. | Org. Denominacién Rég Grupo’ Nivel C. Especifico
1 ALC | Informador/a de Alcaldia FC/LF cl 18/20 7015€ |4
2 ALC | Administrativo Alcaldia FC c1 18/20 6405€ |31
3 ALC | Ordenanza Alcaldia FC E 14 4160€
4 SEC | Secretario General FHN Al 30 17383,21€
5 SEC | Técnico Gestidn de Contrat. y Patrim | FC A2 22/24 6820€
6 SEC | Adtvo. Admen. General y Protocolo FC cl 18/20 6100€ |7
~ NG SEC | Aux. Adtvo, Admon. General y Prot. FC c2 14/16 4860€
8 INR | Auxiliar Adtvo. Atencidn Ciudadana FC c2 14/16 5130¢€
9 INR | Auxiliar Adtvo. Atencién Ciudadana FC for 14/16 5130€
10 INR | Ordenanza Atencidn Ciudadana FC E 14 4160€
11 EST | Responsable Neg. Estadistica FC/LF c2 18 6750€
12 RUR |Responsable Neg. Riistica y Urb. FC c1 22 8235€
13 RUR | Administrativa Estd. Rust. Urbana FC cl 18/20 6100€
14 INF |Responsable Servicio Informdtica FC |.A1/A2: 26/28. 9300€
15 INF | Gestor de Aplicaciones LF ¢l 18/20 6405€
16 INF | Auxiliar Informdtica FC c2 14/16 5130€
17 INF | Telefonista . . - LF E 14 4160€
18 INT | Interventor FHN Al 30 15742 58€
20 INT | Responsable Seccién Econdmica Fc Al 28 9800€
21 INT | Técnico Medio Contabilidad FC A2 22/24 6820€
22 INT | Administrativo Intervencidn FC cl 18/20 6100€
23 INT | Auxiliar de Compras LF c2 14/16 4860€
24 TES | Tesorero ’ Fc A2 26 15742 58€
25 TES | Administrativo Caja FC/LF c1 18/20 6405€
26 TES | Administrativo FC cl 18/20 6100€
27 REC | Responsable Sec. Gestién Recaud. FC Al 28 9800€ |
28 REC | Responsable Neg. Recaudacién FC A2 26 8060€
29 REC | Administrativo Recaudacién FC ¢l 18/20 6100€
30 REC | Administrativo Gestign FC cl 18/22 6100€
31 REC | Auxiliar de Recaudacién - FC c2 14/16 5130€
32 | REC |Notificador Cobrador - FeilF | c2 14/16 5400€
33 REC | Notificador FC E 14 4B60€
34 INC |Responsable Neg. Emisora Munpal. LF c1 22 8540€
35 INC | Locutor Publicista LF c2 14/16 5130€
36 INC | Locuter Técnico de Sonido LF c2 14/16 4860€
37 MAO | Psicdlogo FC Al 24/26 7700€
38 URB | Responsable Servicio de Urbanismo | FC Al 28 10500€
39 URB | Coordinador de Urbanismo LF Cl 22 7015€
40 URB | Encargado de Archivo y Documentac. | LF Cl 18/20 6405€
4 URB | Auxiliar Adtvo. Urbanismo FC c2 14/16 4860€
42 URB | Auxiliar de Archivo LF c2 14/16 5130€
43 URB | Arquitecto FC Al 24/26 8750€
44 URB | Arquitecto Técnico FC A2 22/24 7440€
45 URB | Arquitecto Técnico FC A2 22/24 7440€
46 URB | Ingeniero Técnico FC A2 22/24 " | 7440€
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47 URB | pelineante LF cl 18/20 6710€
48 URB | Asesor Juridico Urbanismo FC Al 24/26 7700€
49 URB | Inspector de Obras y Rentas FC c1 18/20 7015€
50 CUL | Responsable Seccién de Cultura LF Al 28 9800€
51 CUL | Técnico Actividades Culturales LF A2 22/24 6820€
52 CUL | Auxiliar Actividades Culturales LF c2 14/16 5130€
53 CUL | Ayudante de Biblioteca y Arch. Hist. LF A2 22/24 6820€
54 CUL | Auxiliar de Biblioteca y Archivo H. LF c2. 14/16 5130€
55 | PER [Responsable Servicio R.R.H.H. Fc | a1/a2 | 28/26 10500€
56 PER | Responsable Negociado de Personal FC C1--- 22 7930€
57 PER | Administrativo de Personal FC cl 18/20 6100€
58 PER | Auxiliar Adtvo. Personal FC c2 14/16 4860€
59 SEG | subinspector de Policia Local FC A2 22/24 11160€
60 SEG | Policia Local 2° Actividad Admon. FcC cl 18/20 7320€
61 SEG | Policia Local 2° Actividad Sanciones FC ct 18/20 7320€
62 SEG | Policia Local 2° Actividad Sanciones FC ci 18/20 7320€
63 SEG | Auxiliar Adtvo, Sanciones FC c2 14/16 4860€
64 SEG | Oficial de Policia Local 3 T FC cl 22 10980€
65 SEG | Oficial de Policia Local 3 T FC ct 22 10980€
66 SEG | Oficial de Policia Local 3 T FC cl 22 10980€
67 SEG | Oficial de Policia Local 3 T FC ci 22 10980€
68 SEG | Oficial de Policia Local 3 T FC cl 22 10980€
69 SEG | Oficial de Policia Local 3 T EC c1 22 10980€
70 SEG | Agente de Policia Local 3 T FC 1 18/20 9150€
71 SEG | Agente de Policia Local 3 T FC c1 18/20 9150€
72 SEG | Agente de Policia Local 3 T Fc cl 18/20 9150€
73 SEG | Agente de PoliciaLocal 3 T FC cl 18/20 9150€
74 SEG | Agente de PoliciaLocal 3 T Fc c1 18/20 9150€
75 SEG | Agente de Policia Local 3 T Fc cl 18/20 9150€
76 SEG | Agente de Policia Local 3 T FC cl 18/20 9150€
77 SEG | Agente de Policia Local 3 T FC c1 18/20 9150€
78 SEG | Agente de PoliciaLocal 3 T FC c1 18/20 9150€
79 SEG | Agente de Policia Local 3 T EC c1 18/20 9150€
BO SEG | Agente de PoliciaLocal 3 T FC cl 18/20 9150€
81 SEG | Agente de Policia Local 3 T FC c1 18/20 9150€
82 SEG | Agente de Policia Local 3 T FC c1 18/20 9150€
83 SEG | Agente de Policia Local 3 T FC Cl 18/20 9150€
84 SEG | Agente de PoliciaLocal 3 T FC c1 18/20 9150€
85 SEG | Agente de PoliciaLocal 3 T FC €1 18/20 9150
86 SEG | Agente de Policia Local 3T ~ FC c1 18/20 9150€
87 SEG | Agente de Policia Local Moto 2T FC Cl 18/20 8845€
88 SEG | Agente de Policia Local Moto 2T FC c1 18/20 BB4BE
89 SEG | Agente de Policia Local Moto 2T FC cl 18/20 8845€
90 SEG | Agente de Policia Local Moto 2T FC c1 18/20 8845€
91 SEG | Agente de Policia Local Barrio Fc c1 18/20 8540€
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92 SEG | Agente de Policia Local Barrio FC = 18/20 8340€
93 SEG | Agente de Policia Local Barrio Fc c1 18/20 8540€
94 SEG | Agente de Policia Local Barrio FC c1 18/20 B540€
95 SEG | Policia Local Puertas 2° Act. 3T FC ct 18/20 8540€
96 SEG | Policia Local Puertas 2® Act. 3T FC oa) 18/20 B8540€
97 SEG | Policia Local Puertas 2 Act. 3T FC ct 18/20 8540€
98 SEG | Policia Local Puertas 2® Act, 3T Fc ¢l 18/20 8540€
99 SEG | Policia Local Puertas 2% Act. 3T Fc c1 18/20 8540€
100 | SEG |Ppolicia Local Puertas 2° Actividad FC ct 18/20 7320€
101 DEP | Responsable Seccién de Deportes LF A2 26 B680€
102 | DEP | Responsable Negociado de Deportes LF cl 18/20 8235¢
103 DEP | Auxiliar de Deportes LF c2 14/16 5670€
104 DEP | Vigilante Instalaciones Deportivas LF E 14 4940€
105 | DEP |Pedn de Mantenimiento Int. Dep. LF E 14 5200€
106 DEP | Pedn de Mantenimiento Int. Dep. LF E 14 5200€
107 | SSC |Resp. Sc. Servicios Comunitarios FC A2 26 8680€
108 SSC | T.A6. de Servicios Sociales FC Al 24/26 7700€
109 | SSC | Auxiliar Adtvo, Serv. Sociales FC c2 14/16 4860€
110 SSC | Ordenanza Conductor Fc E 14 4420€
111 SEO | Responsable Neg. Centro Ocupac. LF A2 26 8370€
112 | SEO | Técnico de Estudio y Tratamiento LF Al 24/26 7700€
13 | SEO |Educador/a Centro Ocupacional LF A2 22/24 7750€
114 SEO | Educador/a Centro Ocupacional LF A2 22/24 7750€
115 SEO | Monitor/a Centro Ocupacional LF cl 18/20 7015€
116 | SEO | cocinero/a LF c2 14/16 5130€
117 | SEO |Limpiador/a LF E 14 4680€
118 | SET |Responsable Neg. Escuela Infantil | LF A2 26 < 8370¢€
119 | SEI |Educador/a Escuela Infantil LF A2 22/24 - 7750€
120 | SEI |Educador/a Escuela Infantil LF A2 22/24 7750€
121 SEI | Educador/a Escuela Infantil LF A2 22/24 7750€
122 SEL | Monitor/a Escuela Infantil LF ct 18/20 6710€
123 | SEI |cocinero/a LF c2 14/16 5130€
124 | SEI |Limpiador/a LF E 14 4680€
125 | SPB | Coordinador/a de Prestac. Bdsicas LF A2 22/24 7750€
126 | SPB | Trabajador/a Social LF A2 22/24 7440€
127 | SPB | Trabajador/a Social LF A2 22/24 7440¢€
128 SPB | Educador/a Social LF A2 22/24 7440€
129 | SPB | Educador/a Sacial LF A2 22/24 7440€
130 | SPB | Trabajador/a Familiar LF E 14 5200€
131 | SPB | Trabajador/a Familiar LF E 14 5200€
132_| SPB | Trabajador/a Familiar LF E 14 5200€
133 SPB | Trabajador/a Familiar LF E 14 5200€
134 SMC | Encargado Cementerio FC E 14 7020€
135 | SME | Jefe de Estacién de Autobuses LF c2 18 5130€
136 | SME | vigilante Estacién de Autobuses LF c2 14/16 5670€
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137 SME Vigilante Estacidn de Autobuses LF c2 14/16 5670€
138 | SMM | vigilante de Mercados de Abastos LF E 14 4160€
139 | SMM | Vigilante de Mercados de Abastos LF E 14 4160€
140 | SML |Limpiador/a 35 LF E 14 4680€
141 SML | Limpiador/a 35 LF E 14 4680€
142 | SML |Limpiador/a 35 LF E 14 4680€
143 | SML |Limpiador/a 26'5 LF E 14 3510€
144 SML | Limpiador/a 25 LF E 14 3343,06€
145 | SML |Limpiador/a 25 LF E 14 3343,06€
146 | SML |Limpiador/a 25 LF E 14 334306€
147 | SML | Limpiador/a 25 LF E 14 334306€
148 SML | Limpiador/a 25 LF E 14 3343,06€
149 | SML |Limpiador/a 17'5 LF E 14 2340€
150 | SML |Limpiador/a 17'5 LF E 14 2340€
151 SML | Limpiador/a 17'5 LF E 14 2340€
152 | SML |Limpiador/a 17'5 LF E 14 2340€
153 SML | Limpiador/a 17'5 LF E 14 2340€
154 | SML |Limpiador/a 17'5 LF E 14 2340€
155 SML | Limpiador/a 17'5 LF E 14 2340€
156 | SML |Pedn de Limpieza LF E 14 4940€
157 | SML |Peén de Limpieza LF E 14 4940€
158 | SML |Pedn de Limpieza LF E 14 4940€
159 | SML |Peén de Limpieza LF E 14 4940€
160 SMC | Conserje Celador LF E 14 3900€
161 OBR | Maestro de Obras LF c1 22 7930€
162 | OBR | Oficial 1* Albafiil Encargado Grupo LF c2 18 6210€
163 | OBR | Oficial 1* Albafil Encargado Grupo LF c2 18 6210€
164 | OBR | Oficial 1* Albafiil Encargado Grupo LF c2 18 6210€
165 | OBR | Oficial 1* Albafil LF c2 14/16 5400€
166 | OBR |Oficial 1° Albafil LF €2 14/16 5400€
167 | OBR | Oficial 2% Mantenimiento Sefiales LF c2 14 5940€
168 OBR | Oficial 2* Mantenimiento Taller LF c2 14 5130€
169 | OBR |Pedn Albaiil LF E 14 4940€
170 | OBR |Pedn Albajil LF E 14 4940€
171 OBR | Mecdnico Conductor LF c2 14/16 5400€
172 | OBR | Mecdnico Conductor Vehiculos Esp. LF c2 14/16 5400€
173 OBR | Conductor Repartidor LF c2 14/16 5400€
174 OBR | Peén de Oficios Varios LF E 14 4940€
175 OBR | Pedn de Oficios Varios LF E 14 4940€
176 OBR | Almacenero LF c2 14/16 4860€
177 | OBR [Listero LF c2 14/16 4860€
178 OME | Encargado de Mantenimiento Edif. P. LF c2 14/16 7290€
179 OCA | Carpintero LF c2 14/16 5670€
180 OFO | Fontanero LF ce 16/18 5940€

aepine
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Cod. | Org. I Denominacion l Rég I Grupo I Nivel l C. Especifico
181 OEL | Electricista Jefe LF c2 18 7625€
182 OEL | Electricista LF c2 16 5940€
183 OEL | Electricista LF: c2 16 5940€
184 OEL | Electricista Oficial de Segunda LF | c2 14 5400€
185 OEL | Electricista Oficial de Segunda LF | c2 14 5400€
186 OJA | Jardinero Jefe LF | c2 18 7625€
187 OJA | Jardinero " LF c2 | 14/16 5670€
188 OJA | Jardinero LF c2 14/16 5670€
189 OJA | Jardinero LF | c2 | 14/16 5670€
190 OJA | Jardinero LF c2 14/16 5670€
191 OJA | Jardinero LF | c2 | 14/16 5670€
192 OJA | Jardinero LF | c2 | 14/16 5670€
193 OJA | Jardinero LF | c2 | 14/16 5670€

-k o ok
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HO_J{:_[ S

DESCRIPCION DEL. |
PUESTO DE TRABATO = 1

i

= Excmo Ayunfam;em‘a de Martos i

3

Nombre del Puesto de trubaJa i e Depzndencm

- SECRETARIO GENERAL | AREA DE ALCALDIA -

Umdad/Selvlcno | Titulacién Reglmen : g .]'or‘hada ‘ " Horario | c. D/DOTACIOI\.

e = o e e e R i . i e ra o o

- SECRETARIA |LICENCIATURA i  FHN.  MARANA | 815 [ AL-30
_ GENERAL j . : % _ i _ - |

Responsnblhdadcs Ge_r];r;!es = ST T
- Fe publ!ca Y nsesomm!emo |€9CII Pi'er&.p'flv(}

| Frecuencia con que se
realiza (15

" Tareas mds 5|gnlflca‘r|vas

1. Las recogidas en los articulos 1 « 3 del RD. 1174/87, de 18 de
septiembre, por la que <& reguie 2! régimen juridico de los
Funcicnarios de Adminisirazids Local con habilitacion de cardcter |
sacional.

Asescramiento ¢ ia Corporacior AMunicipal y distintos servicios
municipales en agqueilas cuesiionss gue g2 soliciten, |

ra

' Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido ’
pr‘e\!lamen‘re msTrundo

79

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de la Constitucion, 1 * 23600 Martos (Jaén) * %2 953 70 40 05 * £ 953 55 33 09




e e i ki

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

e ¢

Excmo A yunfam:enfa de Martos

Nombre del Puesto de frucha

| Hoja:

2

De.pendencm

~ INTERVENTOR |

; Unidad/Servicio ' Titulacién ; Regimen f ~ Jornada | i Horario

' Responsabilidades Generales:

AREA ECONOMICA

" | ¢.D./bOTACION

| INTERVENCION '[LICENCIATUR’; I FHN. | MmaRNaNna | 8-15

5 & on?rol ¥ f!scallzacmn mTer'na de Ia ges‘rlon economtco fmancner‘a y pr'esupueqfar'la

Tareas mds mgnlf:cahvus

A1/30

Frecuencia con que se

realiza (1)

i

L

A

&

Llevar y desarrollar la contabilidad financiera y la ejecucién de prestupuesto de la
entidad local, de acuerdo con la presente instruccién de contabilidad, las demds

normas de cardcter general que dicte el Ministerio de. Economia y Huaenda y las

dictadas por el Pleno de la Corporacidn.

Formar la Cuenta General de la Entidad Local. _ e

Formar, con arreglo a criterios usualmente aceptados, los estados integrados y
consolidados de las cuentas que determinen el Pleno de la Corporacién. .

Recabar de los Or‘ganlsmos Auténomos y de las Sociedades Mer..anh!e.,
dependientes de la Entidad Local, la presentacién de _Ias cuentas y demds
documentos que deban acompafiar a la Cuenta General, asi como la informacién
hecesaria para efectuar, en su caso, los procesos de agregacién o consolidacién
contable.

Coordinar las funciones o actividades contables de la Entidad Local, emifiéndo las
instrucciones técnicas oportunas e inspeccionando su aplicacién.

Organizar un adecuado sistema de archivo y conservacién de toda la documentacién
e informacién contable que permita poner a disposicién de los érganos de control
los justificantes, documentos, cuentas o registros del sistema de informacién
contable por ellos solicitado en los plazos requeridos.

Inspeccionar la con’rablhdad del los organismos Auténomos y de las sociedades
Mercantiles dependientes de la Entidad de acuerdo con los procedimientos que
establezca el Pleno.

Elaborar la informacién a que se refiere el art. 207 del Texto Refundido de la Ley
Reguladora del las Haciendas Locales, desarrollada en el capitulo IIT del Titulo IV
de la instruccién de Contabilidad y remitirla al Pleno de la Corporacién, por
conducto de la Presidencia en los plazos y con la periodicidad establecida.

Elaberar el avance de la liquidacién del Presupuesto corriente que debe de unirse al
Presupuesto de la Entidad Local a que se refiere el art. 18.b) del Real Decreto
500/1990, de 20 de abril, que desarrolla el Capitulo I del Titulo VI de la Ley
39/1988 reguladora de las Haciendas Locales.

. Determinar la estructura del avance de la liquidacién del Presupuesto Corriente a

que se refiere el articulo 168 del Texto Refundido de la Ley Reguladora de las
Haciendas Locales, de conformidad con lo que se establezca por el Pleno de la
entidad.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente

ms‘rr‘uldo
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|
|
i
Excmo A yunfamreﬂfo de Martos J

Nornbr'e dei Pues*ro de 'rr'ubajom e

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO |

Dependencla

Tésoreem

AREA ECONOMICA

Jornada

;Untdad/Ser;vlcu_) T:Tulaclon : Reglmen i Hor'af'la ) C D. /DOTACION
TESORERIA DIPLOMMURA ) rc' ] MANANA BT Az A1/26 28
| LICENCIATURA | 1 | 7

: b T s b e
%

s i e I R T e L RSN SR, |

Pesponsabslcdades Gener alas s

i La Tesoreria Mummpal tiene como misién la reohzaclon de las funciones | QBI'IBI"ICGJ de maneJo y cus’rodla _
de fondos valores ¥ efec‘ros dei Ayunfumlenfo 05| como Ios serwcms de recaudacmn munu:lpal

I

|

i —_— s I

Frecuencia con que se ]
|

1

I

; Tareas mds mgmﬂca'rwas

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de la Constitucion, 1 * 23600 Martos (Jaén) * 75 953 70 40 05 * &

953553309

r'e.allza (1)
1. Las recog:das en los art. 5 y 6.2 del RD. 1174/87, de 18 de sap‘rlembre por la que. r
se regula el régimen juridico de los Funcionarios de Administracién Local con :
habilitacién de cardcter nacional. ' i g
2. Contabilizacién de los RD de todo los ingresos procedentes de Recaudacién i
3. Contabilizacién de todos lo ingresos y bajas procedentes de Tesoreric y Il
Recaudacién. ;
4. Ordenacién y realizacién de pagos. (Seguridad Social, IRPF, IVA, néminas.
5. Preparacion e informe para la aprobacion de los padrones, liGuidaciones e ingresos ‘ s
no periddicos, cargos en voluntaria y ejecutiva. | i
6. Elaboracién de diversos informes relacionados con los ingresos no periddicos que | .
tiene el cardcter de autoliquidacién asistida. (bajas, devoluciones, correccién de 2 !
errores, anulaciones, etc.) i
7. Emisién de informe de deudas para expedientes diversos. (descalificacién, VPO, |
veladores, contratacidn, concesién, bonificaciones,...)
8. Tramitacién de todo tipo de expedientes relacionados con Tesoreria.
9. Control e impulso de los periodos de cobro y sus modificaciones. !
10. Direccién, planificacién y coordinacién en materia de cudntas restringidas de 5 ?
recaudacién de tributos. :,
11, Participacién en el expediente de modificacién de Ordenanzas Fiscales. |
12. Estudio, disefio, planificacién y programacién de las actuaciones y procedimientos |
de recaudacién,
13. Elaboracién de propuestas, seguimiento y ejecucién de aplicaciones informdticas
del drea de gestién y recaudacién, en colaboracién con el drea de informdtica.
14, Autorizar la acumulacién de enajenaciones de bienes.
15. Informar autorizaciones para ejecucién material de subastas a través de empresas
o profesionales especializados.
16. Todas las funciones atribuidas al Tesorero por la Ordenanza General de Gestidn,
Recaudacidn e Inspeccién. (Art. 142).
17. Elaboracién, gestién y andlisis de la Cuenta General de Recaudacién. !
.. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido previamente
instruido
81



: [ _ i Hoja

l DESCRIPCION DEL

. - PUESTO DE TRABATO | 4

| Exemo. Ayunfam:enro de Martos | ' i

: ol e T i

{ RESPONSABLE DEL SERVICIO DE | R — HUMANGS

} RECURSOS HUMANOS L o

Uni&ad}‘sermao - | Titulacion . Régimen ;"“"‘"‘"3:;;‘."1;.3; | Horarioc | C.D./DOTACION
(PERSONAL - [LICENCIADO - |  Fc. | MANANA | . 815 | A1/28-A2/26 |
' | ODIPLOMADG | ' T 1

| Re ﬁpunsabllldades Gznel ales:

Con’rrol supervision y coordinacién de tareas de ges‘ruon coopemc:on y orgamzacaon de las

r'\a’rer'las propias del servicio.

i Tareas mds significativas: ; | Frecuencia con que se
: é realiza (1)

L. ConTroI supervision y ' coordinacién de las tareas propias del servicio. |

2. Supervisién y coordinacién de ia gestién administrativa es’rablec:endo

métodos de frabaje. 1

Emisién de informes juridicos con propuestas de resolucién de todas |

las materias propias de} servicio. : 5

4. Elaborar propuestas e informes relacionados con los objetivos del

| drea o programas que sean propios de su titulacién y puestos.

. 5. Participar en grupos, comisiones o e,qutpos relacionados con sus
funciones.

6. Coordinar el equipo humano a su cargo.

7. Asignacidn, reparto y coordinacidn de tareas que se desarrollen en el
servicio,

L&V

i Efec tuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prevnamenTe instruido

82
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- | Hoja:

 DESCRIPCION DEL i
| o
| o . PUESTO DE TRABAJO | D5
§ Exz:mo A yunramrenro de Martos P |

...... 5 Nornbre de.l Pues‘to de ﬁ.&ba‘lo e e o Dependenm
_ARQUITECTO | _ |
Unidad/Servicio Tl?ulauon i : Reglmch Jornada ; Horario : ' C D /DOTACION
IURBANISMO LIPENCIATURA i | FC  mMaNANA | 8-15 A1/24 26 |

Responsabxlidudes Generales

' Elaborary disefiar proyecTcs rhunm.pa!a y dirigir la ejecucion de los mismos.

| Frecuencia con que se
realiza (1)

Tareas mds significativas:

| Proyecfos memor'ias, am‘eproyecfos... ., y direcciones de obr‘as !
municipales en el drea de su competencia, ’
. 2. Proyectos bdsicos de seguridad y salud en la construccién. |
3. Emisién de informes en materias propias de su competencia y aquellos |
otros que sean requeridos denire del servicio de urbanismo. |
4. Control, seguimiento y visado de las obras municipales que le hayan
| sido asignadas.
1 B. Asistir a reuniones técnicas con superiores y subordinados. _
6. Fiscalizar e inspeccionar los proyectos y obras, formulando los
i informes correspondientes. ] i
' 7. Suscribir cuantos documentos administrativos sena necesarios en los
expedientes de contratacién de obras.
8. Inspeccionar-obras de particulares para la elaboracién de informes.
9. Valorar inmuebles y terrenos para compras, expropiaciones, subastas,
ete.. _ '
10. Expedicién de certificaciones y cedulas urbanisticas.
. 11. Redlizar desplazamientos cuando sea necesario para cumplir con

alguna de sus tareas.

. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prewamenTe instruido |
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DESCRIPCION DEL }
PUESTO DE TRABAJO j 6

Hoja"

Excma A yunfamfenro de Martos

Nombre dei Pues?o de Tr‘uba JO 3 | Dependencm

" TECNICO DE ADMINISTRACION |
ESPECIAL (ECONOMISTA) _i

AREA ECONOMICA

et e = —— — e e e ———

' Unidad/Servicio | Titulacién ; R.eg.l-merl ~ Jornada Horario rco. /DOTACION

| INTERVENCION | LICENCIATURA - 1 T MANANA | 815 | Al/24-26 |
":‘é.snon.,abnlndudes Genemles ¥ G _ s o

%nApoyo total a las ‘rclr'eas pr'oplcts déllwm‘rer'ven’ror _ T

" Tareas més mgnlflf:u‘l'was [ Frecuencia con que se

! | realiza (1)

1. Elaborar los expedientes de modificacién presupues‘rar‘m y pr‘esupt_es’ro en geneml
Fiscalizar los expedientes de concesién de - subvenciones -por parte del
Ayuntamiento, requiriendo a los perceptores la justificacién de los mencionados
créditos. o T
3. Fiscalizar a nivel contable los distintos expedientes de contratacién administrativa
en cuanto a la consignacién presupuestaria para llevar a cake la misme. 5

i 4. Realizacién de informes econdmico-financieros requeridos para la tramitacidn de E

: los expedientes de modificacin o imposicidn de orderianzas fiscales: | . i

: Elaboracién de planes econémico-financieros para la correccién de incumplimientos

, de los objetivos de estabilidad presupuestaria.

6. Elaborar y tramitar los expedientes tendentes al la concertacién de operacmnes de
crédito a largo plazo para la financiacién de inversiones.

i 7. Elaborar planes de saneamiento necesarios en caso de que el ahorro neto de la

| entidad local sea negativo.

. 8. Elaborar la liquidacién definitiva del presupuesto correspondiente mediante el

cdlculo del remanente de Tesorerfa y resultado presupuestario, asi como las

correspondientes desviaciones de financiacion tahto positivas como negativas.

! 9. Elaborar los padrones de recogida de basura de las industrias del poligono
industrial, a partir de la informacién suministrada mensualmente por la empresa
concesionaria, los cuales una vez elaborados son remitidos a la empresa que tiene
encomendada el cobro de la tasa por recogida de basura para su incorporacién al
padrdn general y su puesta al cobro.

10. Supervision de los padrones trimestrales que por agua, saneamiento y basura son

; puestos al cobro, con la intencién de comprobar la correcta liquidacion practicada a

‘ los distintos sujetos pasivos.

11. Practicar con la empresa concesionaria del servicio de abastecimiento, saneamiento
y depuracién de aguas residuales, las correspondientes liquidaciones trimestrales
de los padrones de los conceptos por los que tiene encomendada la gestidn, ya sea

| de prestacién del servicio o de la .recaudacién exclusiva, como son agua, |

saneamiento y basura. "

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente

ms’rrmdo

.!'\_‘,

&
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Excmo. A yunfamrenfo de Martos

Nombr‘e del Puesfc de TrabuJo

 TECNICO ADMINISTRACION
ESPECIAL (DERECHO)

UEld&d}S_ar_wc]o ) Tl‘l'ulacmn i H : Regjmen i Jornada

| RECAUDACION [_LICENCIATURA F.C. MARANA

Responsablhdades Generales

| DESCRIPCION DEL
~ PUESTO DE TRABAJO

|
|
i

: Dependencm

HOJCI

AREA ECONOMICA

Elabomaon de propuestas e informes JLII"IdICOS en el Area Econdmica y control en la

_tramitacién de expedlen’res

. Tareas mds sngmﬂca'rwas

FI"ECLI&H.CIQ COI".I. que s5e

realiza (1) :

1.- Gestidn, estudio y propuestas de nivel superior. _ |
2.- Emisién de informes juridicos de los temas relacionados con el Area. | .
3.- Informar a la Comisién Informativa de su drea. :
4 - Coordinar la actuacién del personal administrativo.
5.- Realizar propuestas de adaptacidn de reglamentos y ordenanzas. ‘
6.- Proponer la instauracion de nuevos procedimientos. J
7.- Realizar propuestas de resolucién de recursos de reposicion.
8.- Realizar las actuaciones previas, relativas a procedimientos judiciales
de su Area, en colaboracién con el Letrados remitiéndole toda la
documentacién obrante en los expedientes, hasta la finalizacion de los B
mismos, procediendo a la ejecucién de las Sentencias que se dicten, una
vez que devengan firmes. ':
9.- Coordinar los expedientes de gasto de su drea.
10.- Ejecucion y control de gastos de su drea.
|
“ Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
previamente instruido

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de |2 Constitucion, 1 * 23600 Martos (Jacn) *
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|
DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRA_BAJO - 8

;
{
i
i

E Excmo. A yuntamiento de Martos

;___.._ e de. -rrabaJo"M' g Rt e Sl Dependencram et

i 7

TECNICO ADMINISTRACION AREA DE SERVICIOS SOCIALES

| GENERAL | |
Umdad/Serwcm | Titulacien S Rf-:.girnzn G ~ Jormada | . Horario __C D_._/D_OTACION

| SERVICIOS ;LICENCIATURAi CReT [ maRANa [T es [ AL/24-26
| SOCIALES ; . ' '

kcsponsabllicades Gener‘ales

Ase oramiento JLI?"IdICO y técnico en la materia pr'opla del drea a la e esté adscrito,

|
l

Tareas inds significativas: | Frecuencia con que se |
re.allzu {1) i

1 Reallzar pr‘opuesms de resolucién y erm’rrr informes, dictdmenes, | |
.. prepio del frabajo que se desarrolla en la unidad administrativa. | :
L 2. Tmmi"racirin de expedientes que se le asignen dentro del drea.

Reuniones periddicas con sus superiores a fin de coordinar el trabajo
del drea.

(%3]

4, Impulso y seguimiento de los expedientes y procedimientos |
administrativos que se desarrollan en el servicio.
Revisar personalmente la documentacién que se genere o recibe en la |
unidad administrativa, | |
| 6. Introducir datos en el ordenador, a través de aplicaciones
informdticas especificas utilizadas en la unidad administrativa.

1 7. Colaborar en el aporte de datos para la realizacidn de informes,
; propuestas de resolucién, memorias, elaborando en su caso, la

;‘ documentacién necesaria, asi como, solicitarla.
8. Compulsa de documentos. ‘

&1

; De Forma Espordadica

Atencion al publico.
Cita previa a través del STUSS en persona al usuario o telefénicamente

Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
pr‘evlamenfe msfr‘wdo
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e . : ; [ Hqu i

| DESCRIPCION DEL
| PUESTO DE TRABAJO | 9

i Excma A yunramfenro de Martos |
L é Nombre = Pues'ro de trabaJa AR LY ISép'a'n_d_e'nE = it
PSICOLOGO/A AREA DE ALCALDIA
: Umdad/Serwclo 2 Tlfu!u::lon X VRS Reglmen - Jornada g _' Hd}-urio e, D /DOTA(JON
MEDIO i LICENCIATURA i F G /L F MANANA I 8- 15 : AL"24 26
i
i :

- 'AMBIENTE |

Responsabthdades Generales

Explomr dlugnoshcar y valorar los aspec‘ros de personalldad |n’rellgenaa y ap*rl‘rudes de las
_ personas atendidas que lo requieran. | |
I :

Tareas mds sngnlflca‘l'lvas | Frecuencia con que se

realiza (i}

1. Elaborar e\;ecumr y controlar los pr*ogr*amas de intervencién clinica, |
psicopedagdgica, social o de ofro contenido, segdn el cardcter de lo
poblacién atendida y centro donde se ubique.

2. Investigacién social y aplicacion de técnicas y programas.

Trabajo, intervencidén y estudio de grupos.
Actividades formativas dirigidas tanto a profesionales como no
profesionales. |
Asesoramiento relacional.
Blsqueda de recursos y derivaciones. I‘
Andlisis demogrdficos de la comunidad. [
Realidad socio-productiva en lo econdmico. [
Estudio de los sistemas sociales predommam‘es asi como el capital
social y sus movimientos.

10. Diagnostico del patrimonio natural, medio rural y patrimonio |
etnogrdfico. :
" 11. Marketing social medioambiental.

o

ol

- Efectuar cualquier otra tarea propla de su categoria para la cual haya sido |
prawameme instruido.

87

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de la Constitucion, 1 * 23600 Martos (Jaén) * %5 953 70 40 05 * &£ 953 55 33 09




Unldad/Ser‘wc:o  Titulacién : Regimen. Jornada Hbruriﬁ S C D /DOTACION

Hoja:

10

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

el 1
Excma A yum‘am;enro de Martos

Nombre del Puesto de + 'rr'nba JO

Dependencia

PSICOLOGO/ A

- AREA DE ALCALDIA

_ ALCALDIA | LICENCTATURA |

FCJLE, | CMANANA [ 15 | A1/24-26

Reﬂponsablladades Generales ;

txnlorucmn y evaluacién psicolégica del funcionamiento familiar y de cada uno de sus

] ' miembros y cmaI|5|s de |as relaciones y vinculaciones ufectivas dentro de la familia.

- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido previamente

!
‘

I instruido

Tar‘ects mds slgnlflcah\ms | Frecuencia con que se
. i realiza (1)

1. Asesoramiento relacional, ofremendo opiniones a Ios profesionales, entidades,
grupos... que intervienen con las familias.

2. Evaluacién psicolégica de los menores, de los adultos y de la dindmica familiar
(relaciones internas y externas, niveles de riesgo y posibles repercusiones,...)

3. Defeccion de psicopatologias para determinar lu pesibie derivacion a recursos de
salud mental. o gl

Tratamiento terapéutico individual, familiaq v 'f:'gj-l".l.f_ﬁdi', sobre los aspectos

relacionales contemplados en el proyecto de tratamiznto familiar. Reestructuracién

de la dindmica familiar, modificacién de pautas disfuscicaales entre padres-hijos-

hermanos. _ er

5. Intervencion de crisis. -

6. Coordinacién para el intercambio y derivaciones con los profesionales de los
recursos especificos relacionales con la salud mental.

7. Atencidn directa al usuario.

8. Realizar y emitir informes sobre usuarios y familias.

9. Coordinacién con el equipo de servicios sociales comunitarios, responsables
municipales y otros profesionales de entidades locales, provinciales o autonémicas.

10. Mediacién familiar, facilitando la comunicacién entre las partes, impulsar el
proceso de resolucién de problemas convivenciales en el dmbito de la familia y
derivar en aquellos casos en la que la mediacién sea insuficiente.

-

De Forma Esporddica

1. Asistencia a juicios.
12, Asistencia a Comisiones Técnicas.
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e e o

. DESCRIPCION DEL
§ PUESTO DE TRABAJO

Excma A yum‘am.renfa de Martos
NOmbl"B dt"l P\JE.S"'O de. frabqja : RN ; '_. oAt . R bépenéenc:l_a Fioa
" AREA INFORMAC. CIUDADANA

' ASESOR/A JUR‘[DICO/A

| C.D./DOTACION |

'Umdad/:‘ierwmo 5 T: ulacién | - Rag:manl : Jornada : Hu“ur‘:u
MUJER LICENCIATURA Fb/._r | MANANA ., 915 B mw, 26

Responsabrlldadea Cener'n. es:

Informacidn y asesoramiento Jut"cuco a las .ouL. g8 que a¥istan ol Centro en casos de
violencia de género. S ‘

R R T e R e T T R
| redliza (1)
1. Proporc. nar informacién y asesoramiento en materia ‘U"“dh’.ﬂ que
afectan a la mujer, asi como su seguimiente.
2. Acompafiamiento persenal o las usuarias.
. 3. Tramitacién de prestociones econdmicas, prograrmes de fiampo fibre,

v derivaciones a 6tros recursos.
4, -Prog“an'-ac:lon seguimiento y coordinacién de les actividades propias
del centro tales come charlas, telleres, jornedas: raunionzs,

f.\w\
el .y

propias del tema del centro. i

5. Intervencién juridica en los casos que se requiera (conveniog,

medidas, solicitudes de orden de profeccion, expedientes de justicia

gratuita, intervencién letrada...).

6. Puesta en marchay seguimiento de la Comisién Local de Mujer.
7. Asistir a Reuniones, Cursos, Jornadas, Congresos de formacién y/o 5
| de coordinacién con otras Entidades, Areas o Centros, que también se | ?

ocupen de la problemdtica de la mujer.

i

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido

: previamente ms’rrwdo
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DESCRIPCION DEL

i
i
]

S PUESTO DE TRABAJO = 12
Excma A yunfam:enfa de Martos | '
Nombre del Puesto de Trqbcuo ________ 1 PRl Dependencna_ R
ASESOR/A JURIDICO/A | s . |
Unldad/Serwcw 3 Tn'ulccmn T3 i A Rzg{men 3 _! il ur'nzlda_ . Hor'ar'lo { C D / DOTACION '
BANISMO | LICENCTADO L | Fc. ) e aveaz -

| URBANISMO | LICENCIADO 1 | FC. | MANANA

Responsab!hdades Genemlgs TR

Elaboracwn de pre o,Ju.,s‘ms e informes JUF‘IdICOS de la seccién de p!aneamlen 0 y dlbuptma y ;:
} ' control en la TramH'JCIon de expedlenTes propios de Ia seccion.

| Tareas més mgmﬂcaﬂvns " Frecuencia con que se
: realiza (1)

{1l Emision de informes JLII"ldICOS en todo tipo de I[cencms en que sea T
preceptivo el mismo. |
' 2. Emisién de informes juridicos en expedientes de planeamiento y
disciplina urbanistica: Licencias, ruinas, legislacién y sancionadores. |
Emisién de informes juridicos en otras materias no propias de la !
seccion que sean requeridos por el responsable del servicio | |
(desperfectos en via piblica, expedientes de residuos, molestias y ! _
ruidos). ; , |
4.. Mantener reuniones técnicas con superiores y subordinados en '
| materias relacionadas con la seccidn. '
. 5. Dirigir al personal de “inferior grupo asignado a la actividad que
i desarrolle.

w

. 6. Realizar desplazamiento cuando sea necesario para cumplir con alguna
de sus tareas.
i

Efed uar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prewamenfe m51 rmdo
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e A ek ‘ e R s : Hoja_:mm"i
. DESCRIPCION DEL |
. . PUESTO DE TRABAJO = 13
Excmo A yunfam;enfo de Martos E
| e Nombre del PUE.S?D d& trabaJo' T e e e : : e Dependencm =5 s
~ RESP. SECCION DE CULTURA | % AREATRE SUbTUR |
Umdnd/Sarwc:o Tliulacwn 5 Reglmeﬂ J'ornada. . 3 SRY HOI“GI"IO €. D /DOTACION i
' BIBLIOTECA LICENCIATURA LF. | MANANA L 8- 15 . Al/28

Responsubllldades Genemles

Ostentar la dlr'err ion de ¥oq servmioq culTum!es coordmando de manem L,enem! fm :

- secciones propias dentro del drea.

Frecuencia con que se

" Tareas mas significativas:
realiza (1)

1. Difusién y pcn‘rlmonlo en todos sus asped os ‘desde el monumenTaI al
‘escrito u oral.
2. Atencidn al usuario que demanda gran variedad de consulta desde
bibliotecarias ¢ culturales a turisticas o de indole muy variada.
Coordinar, dirigir y organizar técnicamente actividades culturales y i
bibliotecarias a lo largo del afio. | “ut
Correspondencia cultural, _
5. Gestién, planificacion y direccién del montaje de exposiciones y

:'_»J

e

certdmenes culturales.
6. Reuniones periddicas con superiores y subordinados para el correcto

desarrollo de los trabajos designados. ;_
7. Direccidn, coordinacién y supervisién de la biblioteca, asi como la del

personal a su cargo. i
8. Realizacién de estudios e informes. |
9. Difusién del patrimonio.en todos sus aspectos. '
10. Reuniones periddicas con superiores y compafieros para el correcto

desarrollo y consecucidn de los objetivos asignados.
11. Gestion y mantenimiento de las colecciones.
12. Organizacién y coordinacion de las tareas que provenientes de i

festejos le sean encomendadas dentro de su categoria profesional.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
" previamente ms“rrmdo ' ,
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DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

Excma A yunfam:enro de Martos ) _ |
‘._._....— ~ Nombre del Puesto. de Tr'abu_jc Ay -_Is_é.pendencia FRE AR
RESPONSABLE SERVICIO DE ARRRE e ©
~ URBANISMO .
- Unided/Servicio | Titulacien _Régimen | . Jornada | Horario | C.D./DOTACION
‘URE?ANISMO [LICENCIADO rh I .‘.M_AKI_ANA s % - 8-15- 1 ‘A1/28
F’cs mnsub:lldadcs Gznemles I T : s puicas
Co'ﬁ* o, supervision y coordinacién de fareas de: gestion, cooppmmon y organlzacmn de las
| " materias propias del servicio.
Tareus lI as SIQHIFTCO*I\’OS—" Pl TR S IR < Sy, e TN S e it -Fl“e-.cuzl‘ll:l-um;:_a;'luqu;;‘ew
1. Control, -supervisién y coordinacic . e’ tareas pr‘oplas de ic'is_
diferentes secciones def servicic. -
2. Supervisién y coordinacién de i nastics adiministrativa estableciendo
1 métodos de trabajo.
. 3. Emisidn de informes juridicos ron sromucstas de resolucidn de todas
las materias propias del servicio.
| 4. Elaborar propuestas e informes relacionados con los objetivos del |
drea o programas que sean propios de su titulaciény puestos.
5. Participar en grupos, comisiones o equipos relacionados con sus
funciones. '
. 6. Coordinar el equipo humano a su cargo.
. 7. Asignacidn, reparto y coordinacién de tarecs que se desarrollen en el i
servicio. | |
|

Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
| pr‘ev:amenTe. msfr‘l.udo
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, DESCRIPCION DEL
| PUESTO DE TRABAJC 15

AR R

Excma Ayun?amrenfo de Mar?‘as

considere necesaria para el buen funcionamiento de los servicios publicos
municipales.

o = Numbre de! Puesfo de frabu;,om AR R & 5 __ ' Be.}ﬁenc-f;zn-c.i(.x
"f" A.G y T A. E . AREA DE ALCALDIA .|
Umdad!&erwcw i Tiulacign ! ; Reélmen A Ry I..'I.olrnado 2 Har‘ﬂ' o, . ¢.D. /DOTACION f
(INTERIOR "L_iEEKQ'fﬁL]E"_{” FC mallale | g5 ‘ Alj24-26
. .:Re“'nonqubllldﬁflueq Gcner'(tlcs e b 1'
Coordinar, gesnona, todas las acciones t4cnico-] fur ridica wIah\aus al Area o Servicio en eI
que se encuentre encuadmdo
Tareas mds signifi icativas: : | Frecuencia con que se
realiza (1)
1 - (‘eshon estudio y y propuestas de nivei sunericr. '_ -;
- Ermisién de informes jurfdicos de los temns reinrionados con el Area, | |
3_., Informar a la Comision Informativa de su
4.- Coordinar la actuacidn del personal adminssirative,
5.- Realizar propuestas de adaptacion de realamenios y ordenanzas,
6 - Proporer la instauracién de nuevos precedimiesiios,
7.~ Realizar prepuesias de resclucion de recursoes de reposicidi, f
8.~ Realizar laos actuaciones previas, relativas a procedimientos judiciales
de su Area, en colaboracidn con el Letrados remitiéndole foda ia i
decumentacidn obrante en los expedientes, hasta la finalizacién de los |
mismos, procediendo a la ejecucién de las Sentencias que se dicten, una vez
“que devengan firmes. __ ‘
9.~ Coordinar los e,xpe.di‘é,n’res de gasto de su drea.
10.- Ejecucién y control de gastos de su drea.
11.- Cualquier otra que se le asigne por el Jefe de Servicio que se l ‘
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é ' " " Hoja: |

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO = 16

Exrmo A yum‘am:enfo de Martos i

Dependencm

Nombre del Puesto de frabaj JO

' RESPONSABLE SECCION GESTION Y
RECAUDACION

AREA ECONOMICA

: Umd.zd/‘%ervac:a e

Regunen i J or‘nada Hor'ar'lu ey D /DOTACION ]

F.C. | maRaNA 815 AL-28

TITU|CICI01"I

Ras.poﬂs“brhdade.\ & encmlas

Dir Igir, pr ogha-*.r-r Y controlar la totalidad del personal y medios materiles cmgnqﬂ.}‘-‘ a la seccién,
reqpr‘nmbihmndose de Ia eflcacm ¥ eﬁcrencm de los mismos.

Tareas mds mgnlfncatwas : ' Fr‘ecucncm con quz ol
rauilzu (1) !
e s =2 e S el LA e VR
L. ur'_.gan.zacnon coordinacidn y supervisién del equipo humano a su cargo. N
2. -Direccidn, control, supervisién, coordinacion y seguimiento de las actuaciones de la

unidad en refacidn con la gestion de las tareas propias de los diferentes’ !'IbﬁOClCld"}or
extubizciendo métodos de trabajo. '
J

Emwidn de informes jurfdicos con propuestas de resolucidn que requierar:ung - 4
orenaraoién técenica superior. : .

4. Elaberacién de propuesta e informes propios de su ’rl’rulacuon _ |

. Mantanr reuniones periddicas con sus superieres, en grupos, comisicnes o 2auipos,
a fin de coordinar el trabajo del dreaq, infor*mando periédicamente al Tesorero del E
estado de ia seccion. ' i

6. Tramitacién de expedientes de responsabilidad patrimonial y reclamacién de dafios,
aplazamiento y fraccionamiento de los ingresos de derecho piblice que se gestionen
mediante padrén recibo, asi como, IIVTNU (Plusvalias), y las autoliquidaciones cuyo
importe sea superior a 2.000 €.

7. Elaboracién de los documentos estadisticos de gestién y apoyo, control y |
seguimiente de los expedientes propios, como suspensidn, embargos, recursos, i
reclamaciones, etc. | __ :

8. Dictar providencia de acumulacion o segregacion de deudas. |

9. Asistencia al Tesorero/a en materia de gestién y recaudacién tributaria. ;

10. Anuncio y exposicién piblica de padrones periodicos de cobro.en voluntaria, asf ! P
como elaboracién junto con CPD de los padrones de vencimiento periédico y j
notificacion colectiva.

11, Emisién, grabacién y liquidacién de los cuadernos del cobro 19 y 60.

12. Generacién de las relaciones de ejecutiva, preparacién e informe de la providencia
de apremio para su expedicién y aprobacién por el Tesorero/a.

13. Funciones atribuidas al Responsable del Servicio por la Ordenanza de Gestion,
recaudacion e Inspeccién (art. 144). |

14. Colaboracién en la elaboracién de las ordenanzas municipales. ?

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente |
instruido ' |
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i -
, DESCRIPCION DEL
|

= ch;_: B

2 PUESTO DE TRABAJO | 17
Excma A yunfam:enfo de Martos |
2 T Nombre del Pues‘l‘o de. Tr'&bé']o R S ,___ e Dependencm X3 R
Tecmco de EsTudio y Tr‘a“i'amrenuo | AREA DE SERVICLOS SOCIALES
.Unldctd/Ser'wcm i TlTuIaclon 2 5 Reglme.n o '  Jormada ; H Hor'nr‘ro T Fenspo I'ACION
~ CENTRO | LICENCIATURA | FG/LF - | | Al/24-26
OCUPACIONAL P O ' '
‘ E;s_pansablhdade.s Genee ales M i ey, S . = z - : : s I_!

Explorar, dlagnosTlcar y valorar los aspectos de per‘sonalldad m’rellgencm y ap’rlTudec de Ias »
- personas aTe.ndzdaq que lo requieran. '

Tar'eas mds mgnlflcaﬂvas i . Frecuencia con que se |
: ! realiza (1) i

L. Elaborar, E‘.JECUTGI" y controlar los programas de intervencién clinica, T |
psicopedagdgica, social o de otro contenido, segtin el cardcter de la . |
poblacién atendida vy centro donde se ubique. '

2. Asistencia directa y. personalizeda, a menores, adultos y de la . ;
dindmica familiar, | [

3. Intervencién en momenios de crisis. :

4. Investigacién social y aplicacién de técnicas y programas.

5. Trabajo, intervenciény estudio de grupos.

'6. Actividades formativas dirigidas tanto a profesionales como no |

profesionales. . 5
7. Asesoramiento relacional. [
8. Colaborar con el equipo técnico en actividades comunes del Centro. '
9. Asesoramiento, orientacién y dinamizacion del equipo técnico.
10. Busqueda de recursos y derivaciones.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
pr‘e.wclme,n?e instruido
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. Unidad/Servicio | Titulacion | Régimen.

e ~ DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

Excma Ayunramfenfo de Martos

RSeR Ncrnbre del Puesto de ‘rr'abuJa Dependencm !

RESPONSABLE DE SECCION |
ECONOMICA |

H
Jo r'nada i Horar:o

AREA ECONéMIcA,

e, /DOTACION

- el R e

_INTERVENCION [LICENCIADO | FC.  MaRANA | 815

chpunsabhldades Generales

Dirigir, programar vy controlar la totalided

res pcnsublltzandose de la eflcacla ¥ efu:lencm de Ios ‘mismos.

Tareas mds s:gﬂ-flcafwas

i
i

del Derqonal y medios materiales amgnudos a la seccion,

Al 28

| Frecuencia con que se
realiza (1)

L
2.

ws

~!

= AC
D. .

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido

Or‘ganlzacmn coordinacion y gupe.r'\nsmn del aquupo humano a su cargo
Direccion, control, SUPBF‘VTS i6n, coordinacidn y seguimiento de las actuaciones de la
de lus fureas propios de los diferentes negociados,

uriided en relacidn con la gestién
estableciendo métodos de trr r:!.::zé:;_
Enisién de informes juridices con propuestas de resclucidn que requieron una
preparacion téenica superior. '
E }aborcluon de prepuesta ¢ inferieas prepios de su titulacidn,
Aantener reuniones periédicas con sus superiores, en grupos, comisiones o equipos,
a fin de coordinar el trabajo del drea, informando periddicamente al Interventor
del estado de la seccién. '
Tramitacion de expedientes propios del servicio de Intervencion.
Elaboracién de los documentos estadisticos de gestién y apoyo, control y
seguimiento de los expedientes propios.
Dictar providencias.
Asistencia al Interventor/a en materias de intervencidn.

. Funciones atribuidas al Responsable del Servicio y colaboracién en la elaboracién de

las ordenanzas municipales.

1. Sustituir al Interventor en su ausencia.

pr‘ewamenTe ms‘rr'wdo

i
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Coordinar, gestionar y superwsar la recaudacién de los ’rmbuﬂ:c dwecfos que ge.s’rlona el

- los cit Jf‘adanos de acuardo con |as dlracfrlces e.mcmcdas del Tesoreroy Ia normativa wgem‘e

e

DESCRIPCION DEL |
PUESTO DE TRABAJO |

Hoja:

21

E
|
|
E

Excmo. A yunfamrenfa de Martos

e 1 bre del PUZS‘FO de TrabaJo o o BN Dapendenclﬂ.
e S R
RESP. NEG. RECAUDACION AR (EORIMTA
Umdod/&emcm -__ —Tﬁu.ﬁa_éio_n__m__"_ : Réélrn—en“ — _?o;'r_m_d"a PR s -l-l_a-r-'c-l'_r-i{_:mm'p _.; c.b. /DOTACION
) DIPLOMA'I URA FC. | MANANA | 5.4 15 A2/2d 24

i aw i srvi i ':dos Generales

oropio. Ayuntamiento, garantizando la calidad y eficiencia de los servicios que se prestan a

Voreas mis sngruﬁca'rwas . - ' Frecuencia con que sz

_ s realiza (3) -
1.~ Zontrol de l'as autoliguidaciones, liquidaciones y recibos 6"6 icdos por |
Tid tributaria, i et
7.~ Redlizar el proceso de cobro, proceder a las bajas y reaiizan ef pase a |
nr‘OCPdlhleHIOS ejecutivos si procede, de las obhgacuones que estdn
penciezntes de pago por parte del contribuyente. .
Coordinar el proceso de recaudacién con las diferentes: enndades .
financieras que colabcran con el Ayuntamiento. i
' 4.- Tramitacién de expedientes de aplazamiente y fraccionamiento de |
deudas tributarias. 5
| D.- Proporcionar los datos relativos a recaudacion para proceder al cierre |
~ del ejercicio econdmico.
| 6.- Organizar, coordinar y supervisar el personal a su cargo. i
: 1-
| |
i !
E
!
: Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido i
prewamem‘e |nsTm|do ; I
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. DESCRIPCION DEL
.~ PUESTO DE TRABAJO

Excma A ymfamfenfa de Martos ]l

’Dsponsabl!ldades Genc: r.tles

'RESPONSABLE DEL SERVICIO DE

g : Nombr\. del Puesto de TrubuJo S b S Dependencm

INFORMATICA |

_Unidad/Servicio Tl‘rulucmn | Reg-mi_e'n j:a-r'na-dam 2 _ . Hcmr'lo e
"NFORMATICA = DIPLOMATURA § F.C. | MANANA I ‘ 8 15

il ICENCIAT URA

g ]-fan %

22

AREA DE ALCALDIA

?' c D /DDTACION

AZ A1/26-28

Qesponsable de las actividades de tratamiento de la mfor‘macmn mcluyendo TIC pl oceso de daTos
seguridad, soporte técnico, metodologfa y aplicaciones, compr‘endlendo los aspectos bdsicos de
or'ganu_acmn de per‘sonal Y admmls’rmcwn perteneciente aI ar‘ea de su GCTIVIde

“areas mds mgmﬁcaﬂvas

10.

fectuar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente |

Cooridinar, administrar \/ 5upr»rwsar' ‘fodas las actividades relacionadas con los

recursos informdticos del Ayuntamiento, asesorando su correcte funcicnamiente
como herramienta de trabajo de apoyo tecnoldgico a todas lus dreas. _
Ceordinacién de la informdtica municipal, elaborando planes viables de renovacién v
adquisicién de hardwere y software. Evaluando la viabilidad técnica y econémica de
las aplicaciones y TICs, garantizando el correcto uso de las mismas.

Analizar, mantener, supervisar y administrar el portal Web del Ayuntamiento,
tanto en su parte pdblica como privada: ventanilla virtual, portal del ciudadano,
portal del proveedor, prestacion telemdtica, gestor de contenidos.

Realizacién de propuestas para manfener tecnolégicamente actualizados los
sistemas del Ayuntamiento.

Solicitud de subvenciones, estudio y seguimiento de los confrafos de |

manfenimiento.
Responsable de los planes de mantenimiento y correcto funcionamiento de los

equipos, cableado, telefonfa fija e IP, Internet y correo electrdnico; asi como de la ;

administracién de licencias de uso del software.
Supervisién y seguimiento de los trabajos contemplado en los convenios de
colaboracién con otras administraciones.

Coordinar y supervisar los planes de seguridad (documento de Seguridad) y

garantizar el cumplimiento de la Ley Orgdnica de Proteccién de datos.

Elaborar y ejecutar planes de formacién informdtica para los empleados del
Ayuntamiento.

Cualquier ofra funcién que le asigne la Alcaldia-Presidencia, que se considere
necesaria para el buen funcionamiento de los servicios municipales.

ms’rrwdo

Frecuencia con que se

realiza (l} :
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DESCRIPCICN DEL
PUESTO DE TRABAJO

Excmo Ayunfamrenfa de Martos

I | HOJQ

23 |

Nombre del Puesto de traba.]o e e "~ Dependencia
ARQUITECTO TECNICO AREA DE URBANISMO
Unidad/Servicio T';‘.“_““;‘__ £ _-i &y Regnnen " Jornade Horario | C D/DOTACI-OKI_-E

URBANISMO | DIPLOMATURA | .  FcC. ‘ "MANANA | MARANA

"Responsabrhdudes Generales

E A2/22-24 o

Proyectar, dll"lgll" y coordinar obras mumupa[es asf como informar y asesorar sobre obras y

urbamsmo ,
Tareas mds SIgI‘IIfICG‘[’IVﬂS | Frecuencia con que se
r-e.ul:za {1)
i, Pr‘oyecmr d[r'|9|r y superwsar las obras mumcrpales |
Supervisar los proyectos y obras, formulando los informes
correspondientes.
3. Obtener costes analiticos, precios unitarios, desgloses, etc..., de las
obras municipales.
4. Redactar estudics v planes de seguridad y salud de obras de |
edificacion municipai. ;
5. Ceordinar la segurided y saiud en fase de ejecucién de obra. ;
6. Colaboracidn en la redaccién de proyectos con el arquitecto.
7. Colaborar en la redaccién de documentos de planeamiento.
8. Suscribir las certificaciones y relaciones valoradas en las obras que -
haya sido designado como director de ejecucidn. |
9. Suscribir cuantos documentos administrativos sean necesarios en los |
expedientes de contratacién de obras.
10.Redactar  informes  técnicos en materia urbanistica de
infraestructura y medio ambiente.
11. Inspeccionar obras de particulares para la elaboracion de informes.
12, Valorar inmuebles y terrenos para compras, expropiaciones, suhastas,
efc.., en el dmbito de su competencia.
13. Informes para autorizacion de vados.
14. Control de la ejecucion de las obras municipales.
|
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido !
_previamente |nsTr'u|do
100
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DESCRIPCION DEL
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HOJC:

| ~ FZE
ermo Aym?‘&mrénfa de Martos i FUEST Sk IRARE I
R mba,]o T =
" ! - T
TECNICO MEDIO DE PATRIMONIO | U
AE\TISTICO Y bULWURAL o
Unidad/Servicio | Titdlacien - | PRégimen T Jornada | Horario | C.D./DOTACION §
'BIBLIOTECA | DIPLOMATURA ©  FCAF | MARANA | "85 | A2/22-24
-Hiesponsabllioades (-e."-emles R OR S & :
Coordinacidn y organlzamon ‘de actividudes culturales, relacionadas con el pa‘rrumomo
histérico de Martos en todos sus ambitos, |
_'iééékii‘mas Sigﬁﬁ s bt e e
I redize (1)
«,oor‘d inar vy organrza* actividades  culturales  incluyendo las
referentes al patrimonic  histérico en Yodos sus ospectos, ’
exposiciones, publicaciones municipales, certamenes, elc...
2. Guia de visitas cuifurales
3. Atencidn al usuario en demandas especificas. _ |
4. Elaborar informes, propuesius, swemorias, sobre las actividades y
necesidades propias del servicio. ;
5. Contfrol dei material propic del servicio.
6. Reunionegs periddicas con subordinados y supericres para el correcto .
desarrollo de los trabajos asignados.
7. Elaborar las estadisticas y las informaciones necesarias para
controlar y seguir los programas de visitas, difusién e informacién. |
8. Disefio y desarrollo en su caso del plan de difusién del i centro
utilizando cuantas técnicas audiovisuales y grdficas sean oportunas. |
9. Informar a grupos, entidades o perscnas individuaies sobre las |
caracteristicas culturales del centro o programas de actividades. |
10. Responsable del programa de difusién del patrimonio histérico. '
(visitas culturales a Martoes, curso patrimonio histérico de Martos).
|
Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido | :
oreviamente instruido |
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T o AL ST P L A [_._ e et e 0 e b i b e A s —— L |

. DESCRIPCION DEL = =
T  PUESTO DE TRABAJO = 23

Excma A yum‘amfenro de Martos

Nombre del Puesfu de trabajo szendencm pok

INGENIERO TECNICO | AREADEURBANISMO

-i. ';iidcd-/_:Ser'v_icio s _.__E;uluclor'lr”“_ T E_“ i licgm?g;____ T e .To:n_qd;[ L -."-: e __m_l_-{_c;r‘c[r‘l:o _—‘; C D /DOTACION "!
URBANISMO | DIPLOMATURA | FL. 1. MARANA R 8- 15 1 42/22 24 .

bLgnJablhdcdes Gener‘u]es o —— - B e AT e Syt __. P —_— — ’ P \. \. 2 g 5] . .. — i PR R = i __E

i

Frovectar, dirigir vy coordinar 1rabaJos e IHSTuICI‘“iO"l s -*"un. IPCI|€5 DT‘OPIOS de su
smpetencia, asi como. mfor‘mar' y asesorar sobre su mart:

Tareas mds significativas: Frecuencia con que se
rrealiza (1)

-

propios de su compefancna 5
‘2. Fiscalizar e inspeccionar los proyectos y ot..__r*qé_‘., {T;'ur*_muiando los !
informes correspondientes. ki 2 v |
Obtener costes analiticos, precios unitarios, desgioses, atc.., de lag |
obras municipales.
Redactar estudios y planes de seguridad y :.a.ud en pr‘oyeffoc
municipales relativos a instalaciones indusiricies j
Coordinarla seguridad y salud en fase de proyem‘o. i §
6. Suscribir las certificaciones y relaciones valoradas en las obras que |
haya sido designado como director de cbra y director de ejecucidn.
7. Suscribir cuantos documentos administrativos sean necesarios en los
expedientes propios de su competencia.
8. Redactar informes técnicos, en materia medio ambientales,
i industriales, actividades y cuantos ofros le sean asignados en
materia de su competencia.
9. Inspeccionar obras de particulares para la elaboracién de informes
de licencias, en materia de su competencia.
10. Efectuar valoraciones y tasaciones en aquellos expedientes que se le
requieran en funcién de su especialidad. : f i
. Redlizar desplazamiento cuando sea necesario para la realizacién
alguna de sus tareas.

LA

-

L

—
—

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
previamente instruido
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|
. DESCRIPCION DEL
§ PUESTO DE TRABAJO

Nombl‘e del Puesto da fmcho” R ' L Depandzncm .

TRABAJADOR SOCIAL

| Unidad/Servicio | Titulacién i - Regnnen 4 ; ~ Jornada : “Hor'ar‘i:o
SERVICIOS f, DIPLOMATURA r L.F. Jl MANANA - 8 15
_SOCIALES | | P

Rosponsabshdades Generales:

~Atencidn m‘regml de los distintos sectores de poblacmn par'a su desarroile md:de
calidad de \nda estableciendo rcndlcmne.s sociales mds favorables para Ioz» m[smos

Tar—eas inds mgmflca‘rwus

2

&

® N oW

10.
11.

12,

13.
14,
15,
16.
17.

De’recfar analizar y dlagnoshcar las situaciones de. mesgo y de necesidad social.
Informar, orientar y asesorar a la poblacién sobre los recursos disponibles v su
derecho a utilizarlos. '

+ ‘Prevenir las situaciones de rizsgo, interviniendo sobre los factores que lo provocan
.y desarrollando actuaciones que eviten la aparicién de problemdticas o necesidacies

sociales. Lo s s
Favorecer la insercién social de personas y colectivos a través de procescs de
participacién y cooperacién social.

Gestionar las prestaciones bdsicas asf como las L.OHlPIE“I‘.LnTG[‘IQS

Derivacién de los usuarios a otras instituciones.

Disefie, planificacidn y evaluacién de programas individuales y/o familiares.

Elaborar informes sociales, asi como certificados y otros requerimientos por
escrito sobre casos o grupos sociales,
Apoyo a la planificacion, implementacion y evaluacién de programas y proyectos de
dinamizacién comunitaria.
Recepcion las demandas de otros organismos e instituciones.
Mediacién familiar, 'Faci!ifanﬁlo la comunicacion entre las partes, impulsar el
proceso de resolucién de problemas convivenciales en el dmbito de la familia y
derivar en aquellos casos en la que la mediacién sea insuficiente.
Coordinacién con el equipo de servicios sociales comunitarios, responsables
municipales y otros profesionales de entidades locales, provinciales o autonémicas.
De Forma Esporddica
Andlisis de la realidad de las zonas de trabajo social
Participar en las Comisiones Técnicas.
Tutorizacién de los alumnos en prdcticas.
Colaborar como coterapeuta.
Asistencia a juicios.

-fectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente
instruido.

w

AREA DE SERVICIOS SOCIALES '

.
1 Frecuencia con que se

' c D /DOTACION 3

T A2/22-24

[

mcr‘ememo da Ia

reahzu (1)

wnea 103
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| | Hoja: ]
' DESCRIPCION DEL

Excmo A yunf*amfenfo de Martos |
o e de. e e
EDUCA DOR/A SOCIAL - AREA DE SERVICIOS SOCIALES |
Unidad/Servicio | Titulacién | Régmen | Jornada | Horario | C.D./DOTACION |
SERVICIOS | DIPLOMATURA | LF. : MARNANA [ 8-15 f A2/22-24
SOCIALES | | | |
Ii'cébénsabuludades Ganerclzs e e e e e
mencmn especmhzada af am.h. 1S £ -nd:wduos con pr‘obiemahca socm]
Tareas mds significativas:  Frecuencia con que se
| r'enllzu (1)
e e e —— b g g s b SRR T R i I e .4-...“1
1. Evaluacién y estudio de. hablhdades capaadades y modelos educativos familiares. |
2. Reclizacién de programas de intervencién socio-educativa, familiar, individual y j
comunitaria. E
- 3. Atencién directa al usuario. , |
4. Intervencidn con menores.y personas mayores y/o dependientes en su espacio para | !
favorecer st integracién. '
5. Realizar y emitir infoirmes sobre usuarios y familias.
‘6. Programar, ejecutar y evaluar programas preventivos comunitarios,
7. Promover, orientar Y movilfzar sobre recursos educativos para cada familia, el o
individue y la comunidn - : ;
8. ('oordlrmcmn con - ei equipo de servicios sociales comunl‘ramos responsables ! |
municipales y otros profesionales de entidades locales, provinciales o autondmicas.
9. Disefio, planificacidn y evaluacién de programas (para la realizacién propia o pare !
ofros profesionales).
10. Mediacién familiar, facilitando la comunicacién entre las partes, impulsar el
proceso de resolucion de problemas convivenciales en el dmbito de la familia y
derivar en aquellos casos en la que la mediacién sea insuficiente.
I1. Proponer y realizar actividades que conllevan responsabilidad econémica de |
presupuestos y subvenciones. |
12. Coordinacién de servicios y programas de conciliacion de la vida laboral y familiar. |
De Forma Esporddica
|
13. Participar en Comisiones Técnicas.
14, Asistencia esporddica a juicios. _
| i
Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido previamente
instruido, [
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. DESCRIPCION.DEL o
. PUESTO DBE TRABAJTO = 26

Excma A yunfamrenfa de Martos | |
Nombr'e dzl Puesfo de trabaJe T R . SRk 5épendencia-

Hoja:

EDUCADOR ESCUELA INFANTIL | A4 0F vvicos soaucs

'::UntdquSer'wcm | Titulacién - ch'n .;?'I .]'or'nada :  Horario _ C 5./DOTACION

GUARDERIA | DIPLOMATURA . LF. [ ESPECIALZ | | A2/22-24

Responsab.itdndas Ccne"alps

- Son los Trqba adores gue tiener divectamente a su cargo a los nifios que asisten a los
guarderias infantiles, cuidando de las actividades que realizan en estos centres a fin e

ayudarles a desarrollarse fisice, mental y socialmente.

. Tareas mds significativas:
o realiza (1]

1. Par TlClpa" en la ’,qu?“ zecién del curso, Jun’ro con la dreccmn de:l

nire
z. lec.mc'ou del culerdsrio esceler en coordinacién con la direccidn
del centro vy AMP,&.
3. Participair en la elaporacidn del plun de centro y la memoria anual en
colaboracion con la dircccién y resto de personal educativo. ;
4. Elaborar y ejecutar la programacién anual de los diferentes grupos. |
5. Eleccién del material pedagégice, para poder llevar a cabo la |
programacion y el trabajo directo con los usuarios.
6. Trabajo directo con nifios/nifias.

7. Ceordinacién con otras Instituciones.
8. Evaluacion del proceso de desarrollo( Entrevistas, iniciales, de
seguimiento y final). Realizacién de informe pedagdgico evaluativo de
cada nifio/a, destinados a las familias y demds centros educativos.
Colaborar y participar en las actividades extraescolares dei centro
en colaboracidn con el resto de personal del centroy AMPA.
10. Trabaje directe con las familias (tutorfas).Sobre los procesos
realizados con los nifios y las nifias, en actividades organizadas con las
familias y el dia, dia.

\0

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
“previamente msﬂ"uldo
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- DESCRIPCION DEL.
PUESTO DE TRABAJO

g ot
pipsr

Excmo A yunfammnfo ade Martos

Nombre del Puesto de TPGbaJD

Hoja:

29

= Dgpgndencm

' TECNICO/A COORDINADOR/A DE
- PROGRAMAS TEMPORALES

_"ldead/Ser'vu:io Tl'ruluclor. B -ﬁégln;nen ; Tornade Horario

| SERVICIOS | DIPLOMATURA | FC/LF. | MARANA
- SOCTALES ; g

815

| AREA DE SERVICIOS SOCIALES

' c D /DOTACION

AZ/?Z

c.f'po"t':abllluctdcs C9n°r*aies

Planificar, coordinar, ewcu’rar y evaluar b jﬁlr’s de “dinamizacién, |
intervencion y sensibilizacién comunitaria con los |faren‘r?s sectores poblac:onalesj

(mﬁmcaa mm:gmcron e’rma gn‘qncx y pob!acuon en gefic aral}

Tareas mds significativas:

1. Andlisis de | la realidad bar‘n la deteccidn de 1 i"(’(“‘
2‘ Planificacién de programas de intervencids
necesidades dete ;t adas {Objetivos, actividage: o

en base o las
o, indicadores de

evaluacidn.,.). o

BAF:eu.Iizacmr: de proyectos para la solicitud de sabvinziones ue sufraguen los
programes planificados. ' T

4. Desariollo de los pregramas propuestos:

Coordinazidn con los agentes sociales presentes en lo comunidad (instituciones,

asociaciones...) '

Difusion.

Desarrollo de las actividades propuestas para la consecucion de los objetivos

programados

Coordinacién del persgnal (laboral y voluntario) adscrito a los programa.

5. Evaluacién de los programas, analizando la consecucidn de los objetivos, el
impacto de las actuaciones, las dificultades encontradas, la rentabilidad de ios
mismos...

6. Elaboracién de memorias evaluativas finales.

7. Participacién en las comisiones técnicas internas del Ayunfamiento y con otfros
organismos o instituciones.

8. Atencidn a usuarios participantes en algunos programas y la recepcién de
solicitudes para los actividades puntuales.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya. sido
previamente instruido.

prevencién

i\ Frecuencia con que se
realiza (1)
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Excma A yunfamrenfa de Martos

Nombre del Puesto de 'rr'aba‘]o_

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

|
[
|

Dépéﬁgjéﬁéium T

-

TECNICO GESTION DE
CONTRATACION Y PATRIMONIO

Uri:'d;: ri/ Servicio . T|1ulac|on i J or'nada

3 sECR'ETA RIA

Régimen
IDIPLOMATURA I

' stpanSabllldadaa Gener-aias

'Con”rr'ol supervisién y coordinacién de tareas de gesﬁon cooperucun y or‘ganlzccron de las

‘materias propias de la seccidn.

Tareas mds significativas: 3

MANANA |

SECRETARIA GENERAL

Herario

~ T C.D./DOTACION
1

“ a“i}““_ A2/22-24 |

f

|

i
F
4

|

* Frecuencia con quc se |

_é raallzu (1) :
1. Control, super'wsmn y coor‘dmacmn de las tareas de ges’rlcm coonpmaon y | |
patrimonio. sl i
Z. Control, supervision y coordinacién de ron’rmmclor. y supervision de las
mismas. _
3. Supervisién y coordinacion de la gestién admmlsTr'aﬂm en ma;erlas de |
contratacidn y patrimonio. -
4. Tareas de trdmite y colaboracién en materia de organlzarlon y procesos |
administrativos de nivel superior.
8. Gestidn en Notaria y Registro de la Propiedad en materias propias de la lr
seccion. i
6. Elaborar propuestas e informes relacionados con los obje’rivos del drea o | '
programas que sean propios de su fitulacidn y puestos. E
7. Participar en grupos, comisiones o equipos relacionados con sus funciones. '
8. Dirigir al personal asignado a la actividad que se desarrolle. 5 i
9. Inicio, seguimienfo y desarrollo de los expedientes de contratacién y |
bienes.
10. Apoyo y colaboracién a las tareas de Secretaria General.
11. Elaboracidn de propuestas de gastos, pagos y justificaciones de notarfa y
registro.
12. Publicaciones de contratacién en pdgina Web.
—fectuar cualquier ofra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido
prevzamen‘re instruido ’ |
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| S
~ DESCRIPCION DEL.

| .. . PUESTO DE TRABAJO = 31

: Excma Ayunfamfenfa de Martos |

...... o T T
COORDINADORA CENTRO ] AREA INFORMAC. CTUDADANA
INFORMACION JUVENIL | | e '

Ui_’udad!Sﬂ\tu:w 'T'_rrulucmra | Regfmen 5 ¥ ] Jornada . S Ho;t;lsu C D /DOTACION

'BIBLIOTECA | DIPLOMATURA |  F.C/LF. ' EBeeaale | . A"z_/_z'é_24 '

nc..,ponsubfhdudzs Ganrmle.-\

Coordinacién y Dr'ogr"ar'mcson de |as ac’rrwdades propias del Centro de Infor‘macmﬂ JUVPH”

TGr‘E .as mﬂs 5|gn|flca‘rlvas ) I"rcr.uznua con qu:. se
! realiza (1)

1 Elubommon y ejecucién de la programacion del” C.I.J., asi como,
elaboracién de la memoria evaluativo.
2. Elaboracion de propuesta de gastos, JUSTIfICGCIon de proyec’ros
solicitud de subvenciones propias del centro.
Blisqueda de recursos, informacién y asesoramiento al colective |
juvertil, b
Carné joven, carnet de corresponsal, otros documentos, etc... _
Atencidn directa y personalizada al usuario. kR
Coordinacién con otras Entidades, en lo relacionado con sus
responsabilidades generales.
7. Preparacién de actividades lddicas y educativas para la poblacién |
Jjuvenil. :
8. Informacién y asesoramiento al colectivo juvenil.

o

o~

&

o

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
previamente instruido
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|
. DESCRTIPCION DEL
l PUESTO DE TRABAJO 32

Hoja:

Excmo A yunfam:enfa de Martos

; _Re n')nsubll:dac..»s Gmar«
;' Suner‘wSmn y contabiiizaciéin dei pr‘esupuesio mumc:pal bC{JO la supervmlon del inferventor
municipal, con sujecion a procedimientos y leyes vigentes.

Tarsas mds significativas:

- previamente instruido

Notibre del Puesty de frabelp [0 oo DRl [ v Dependaneti ) (T
TECNICO MEDIO EN CONTABILIDAD |
J AREA ECONOMICA

¥ PRESUPU STO

Unidad/Servicio  Titulacién . Régmen ' Jonada | Horario | C.L./DOTACION
gII\HERVENCIOM DIPLON-ATUM | FC | MANANA | 8-15. a AZ/?2 ,34

Frecusnci onn aue 30 -

1. Prc.;amr prﬂlmmq v : redactar mm:*meq con nropU?sTas de resolucién
en materias zzondmicas,
2. Asesoramients tecnizo v apovo o la unidad administrativa a la que
estd adscriio.
3. Supervision, conirol v contabilizacidn de facturas.
4. Aplicacion presupues‘!*arra de gastos a las distintas partidas del
presupuesto municipal.
Control directo de gastos de partidas presupuestarias de inversiones.
6. Seguimiento y justificacidon de subvenciones concedidas a la entidad
municipal. 5
7. Control de listados del IRPF.

1

8. Presentagion telemdtica de declaraciones. j
9. Atencién directa al pdblico en cuanto a ingresos.
10. Mantener reuniones periddicas con sus superiores a fin de coordinar '
el trabajo de la unidad administrativa.
11. Realizacién y envio de cuestionarios procedentes de otras
administraciones. j
| a
| |

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
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] Hoja:
- | DESCRIPCION DEL
2 . PUESTO DE TRABAJO | 33
Excmo A Ayuntamiento de Martos |
; R e
RESP. SECCION DE DEPORTES oo seponres
i .1|dad/52rwcm Tl‘rulauon 0 g Regtmen P T JOI.I.\Gd;O.- T : Hor‘ar‘io %
. POLIDEPORTIVO T omiomaTURA | LF D maRANa | [ A2-AL/2628 |
E"aespm,abmdades Gpnm‘es TPIR S I . e S
. Coordinacidn y orgarnzacmn  del persona! adgerits ol drea de f)epoﬁes asi como organr;acmn
de todo tipo de eventos, compeficiones y uciivicates aeportivas.
Toreas mds sxgnlflcahms Frecuenclu con que se
i realiza (1)
1. Ostentar la dlreccmn de los servicio du'w“hvos v / del servicio a su
cargo. . !
z. Ceordinar y organizar, en todes =sus uspecios, las actividades
deportivas incluyendo las referziiis's “iodo tipo - de torneos,
campecratos, competiciones, et
3. Elaborar informes, eSngea;;cd_-,--giv‘-'_-r'-;‘-'.zv-'-_r::-";-::.ﬁ:;' memaories sobire las |
actividodes y necesidades propias d=l  servicio, asl como la
informacion, confroi vy sequimienic dé- los distintos pi"'ogr'c'u'nas
deportivos. e
. 4. Diseflo y desarrollo del Plan Local de Forento del Deporte, utilizando |
cuanias técnicas audiovisuales y graficas sean necesarias. 1
5. Reuniones con personal a su cargo y superiores, clubes y/o colectivos | :
deportivos y otras Administraciones y/o Instituciones para el |
correcto desarrollo de los frabajos asignados. !
. 6. Control del inventario de Instalaciohes Deportivas y del material y
equipamiento deportivo propios del servicio.
. 7. Ingreso de las tasas y precios plblicos recaudados en las
Instalaciones Deportivas, en las arcas municipales. |
| 8. Informacion y difusion a entidades, grupos o personas individuales
sobre actividades, competiciones, torneos y demds eventos
deportivos.
 Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
| previamente instruido ; ;
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DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO | 34

. Ho_]a |

|
: |
Ex::mo Ayunfam;enfo de Martos i

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
| previamente instruido

111
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~ Nombre del Puesto de trabajo - - i L (R R ﬁéiﬂzndeﬁ;i&w S 1
“EDUCADOR CENTRO QCUPACIONAL | AREA SERVICIOS SOCIALES - |
" Unidad/Servicio | Titulacién , Regtmen | Jornada : Horaric aleh D. /DOTACION i
TALLER _&i_D_IPLan;\MA—ThURA - LF j ESPECIALZ . _l | A2/22-24
OCUPACIONAL | - | .
‘Res;mnsabllldadvs Generales: E " ey X
- Atencidn espectailzcda de los usuarios del talier Oc,upucnunu*
Tareas mds mgmflcah\ms i Frecuencia con que se |
: realiza (1) _:
L Valomr las cczpamdades actitudes y ‘motivaciones. .abm ales v s sociales |
el personal atendido.
2. Elabor‘ar programas y propuestas relacionades con ia integracién -
laboral y social del discapacitado. Eyn
3. Aplicar tTécnicas requeridas para ei' aprendizaje Je hdbifos,
conductas y actividades deseadas y la extincién de las ro deseables © !
inadeptativas.
4. Realizar fichas e informes sobre el perfil vcupacional, grado e
minusvalia, posibilidad de recepcién de prestaciones o de cuaiquier i
ofro contenido de cardcter ocupacional. |
5. Orientar laboralmente al personal discapacitado. |
6. Mantener reuniones periddicas con padres y tutores a fin de
asesorar, informar y orientar del seguimiento del discapacitado.
7. Participar o elaborar programas en base a objetivos fijados para la |
pobiacion atendida. '
8. Participar en juegos, actividades y viajes organizados por la
direccién del centro. 1
f |
! |
! |



DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

i
|
Excma A yunfamrenro de Martos !

Nombre dei Puesto de trabajo j Dependencia
’ SUBINSPECTOR DE LA POLICIA | SEGURIDAD CIUDADANA é
LOCAL | | “
Uniﬂad/Ser'wcta | Titvlacien | Regm:.'e_n—_ [ Jormada | Horarie | C.b. /DOTACIOE_
POLICIA [DIPLOMATURA | FC. | MANANA | 615 | Az/e0-24

LOCAL

g kesponsamndaue_. Pr.rrales

e et e e e e e sy PRSI

| Dirigir, programar y com‘muar‘ la totalidad de Ios servicios del Area de Segur‘:dad

i Tareas mds significuﬂvas: Frecuencia con que se
; reullza (1) |

deucw en planes y progmmas opem?svos los ObJeTIVOS munlapalesl
er. materia de seguridad ciudadana y proteccidn civil. _
. Coordinar 2l control y funcionamiento del negociado de sanciones. y ol |
cualquier otro dependiente de su drea.
3. Desarrollar e impulsar las actividades de la Policia Local, conTrolando
F siilfados. ' . i
4, Dlmglr el colectivo de la Policia, dicTando ordenes, instrucciones,
criterios y normas. '
. Responsabilizarse de la seguridad y correcta formacién profesional !
del personal a su cargo.
6. Supervisar  personalmente las intervenciones especiales o
extraordinarias.
7. {Desarrollar informes y memorias correspondientes a la actividad del
cuerpo.
8. Supervisar y proponer premios y sanciones a los miembros del
colectivo,
9. Supervisar e informar la homolegacién y adquisicién de vehiculos, |
materiales y prendas. |
10. Coordinar y despachar con la Alcaldia o Concejal Delegado para la
mejor consecucién de los objetivos municipales.

11. Responsable del depésito de detenidos.

e

i

8]

EfecTuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
pr‘evlamen’re msTr'uldo
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| conla junta de Andalucia.

i

. DESCRIPCION DEL |
. PUESTO DE TRABAJO | 36
I % 3 i

et [

=13 Nombre del Puesto de *rabcuo o sl [ _ : R Dape_t_'u_:liancia
RESPONSABLE NEG ESC INFANTIL | AREA DE SERVICIOS SOCIALES
Unldad/Serwc;q Tl‘rulac:on ; : Regtmen i J ornéx_da- 2 .i-io_r'qr'iﬂo ] .i C D /DOTACION

GUARDERIA ' DIPLOMATURA |~ LF. | ESPECIAL2 | o

i Respnnsab:!sdades Generales:

Direccién, coordmc:cnon p!cmf cacién y “control de los recursos humanos y materiales del Cen'rr'c llevando ¢ cabo las
. competencias preopics del carge marcadas por la Corporacién y los requisiios, que se contemplan al ser un centro convenido

. Frecuencia con que

Tcr‘cas mds s|gmfrca'r|vas
se r‘euhzn (1)

1. Planificar y orgamzar el curso ( puas’ra en marcha del todos los medios y la Iineas de actuacién
con usuarios, personal y familias).

2. Coordinar y supervisar el personal del centro de trabajo a su cargo. ¥ elaboracién de horarios.

3. Dirigir y supervisar los planes de actuacién en el Centro.

4, Elaborar el plan de centro anual y la memoria del curse, junto con la evaluacién (Consensuade
con el reste def 2quipo educativo y resto del personal del centro)

% Elaborar 2! calendaric zscolar en colaborecidn con el resto del equipe del centro y cor e
acuerde del AMP.A.

6. Convocar, asistir y coordinar reuniones periédicas a nivel de Centro, equipo educativo, familias.

7. Mantener coordinacidn y reuniones con ofras insfituciones y organismes, Carporacidn,
Delegacidn, Servicic de prevencién 'y apoyo a familias, FASS, S5CC, ATF, Asociaciones,
colegios, y A.MP.A(informar a las familios, fanto a nivel individual como grupal de |
acontecimientos y dindmica del Centro).

8. Atencién directa a familios del centro y aquellas que demanden informacién sobre el servicio.
Instituciones efc.

_ 9. Elegir y supervisar el material educativo y general del Centro, en coordinacién con el resto del

| equipo.

10. Llevar a cabo el programa informdtico que facilita la Junta de Andalucia desde la Consejeria de
Tqualdad Bienestar Social para cada curso escolar ( llevando a cabo la coordinacién necesaria 'y
el seguimiento con la delegacion Provincia| y la FASS para la ejecucién de dicho programa en la
atencion socioeducativa y de Ludoteca.

11, Apertura diaria del centro con atencién directa a nifios. .

12. Fomentar , favorecer y coerdinar todas las ac’riwdadas extraescolares |idicas del Centro con -
el apoyo del resto del personal.

13. realizar el seguimiento de altas y bajas, mensualmente con el servicio de Recaudacién.

14. organizar y supervisar el trabajo de voluntariado y personal de prdcticas si lo hubiera.

15. Realizar propuestas de gastos en temas relacionados con el Centro.

16. Realizar un informe aproximado del ejercicio econdmico del afio. Y presupuestar.

17. Llevar a cabo el autocontrol del Centro, junto con el personal responsable de limpieza y cocina.

18. Realizacién de informes en los que sea necesaria la participacién de la direccién del centro.

19. Apoyar y colaborar con el personal educativo del Centro en los grupos y atencién directa de
nifios y familias, en momentos puntuales y ante la ausencia de personal.

Efzc’ruar cualquier' 01 ra ’rare.a pr*opla de su ca’regoma para ia cucxl haya su:io prewamenfa |nsTrU|do
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: e B B s . E_ v 4
DESCRIPCION DEL | |
i |
S PUESTO DE TRABAJO | 37
| Exemo. Aybnfamfenfa de Martos
e G S S e b e e S S e gt
| RESPONSABLE NEG. CENTRO | AREA SERVICIOS socIAlEs |
s POy o g
Un.oad/Ser-wcm ' Titulacién < Régimer. ; Jorrada | Horario . C.D./DOTACION
TALLER é—D“I_F?EBA}i‘ﬁJRA I LR EspEcraLz |  A2/26 - |
OCUPALIONAL | | ] :
.’< pansuh!ll#ades Grnemlzs |
' Atencidn esPechlzqda de Ios usuc:r"of* de! ”r Ie, cupacmnal : ;I
?"{Sreus e - ATk e S e |
MRSy Ul I L A i Pl pedie ) il
ki Coor‘dmccmn direccién y swur niento del -‘wrconcl a su cargo y del centro |
. de frabajo. o _ |
' 2. Elaboracién del plan dei centr: «wiudl y memoria anual,
; 3. Convocar Y mantener reunienze oonivéiode centro, fanto con usuarios, |
: trabajadores, responsabies rr;:f.:'ts.t;é «3, aseclasiones y Junta de Andalucia. I
4. Seguitiento del persorial con pirsbiemas de insercidn que cumple su condena 5
en ¢l ceritro, '
5. Valorar las capacidades, actitudes v motivaciones laborales y sociales del i
: persanal atendido. "
- G Eiabom" programas y propuesias relacionadas con la integracion laboral y |
’ sciai del discapacitado. f
7. ﬁ«pllcar técnicas requeridas para el aprendizaje de hdbitos, conductas y E
actividades deseadas y la extincién de las no deseables o inadaptativas. '
6. Realizar fichas e informes sobre el perfil ocupacional, grado de minusvalfa, |
: posibilidad de recepcién de prestaciones o de cualquier otro dontenido de | '

. cardcter ocupacional.

. 9. Orientar laboralmente al personal discapacitado.

10. Mantener reuniones periddicas con padres y tutores a fin de asesorar,
informar y orientar del seguimiento del discapacitado. ‘

. 11 Participar o elaborar programas en base a objetivos fijados pdra la

poblacién atendida.

. 12.Participar en juegos, actividades y viajes organizados por la direccién del

centro.

- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido
previamente instruido
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 DESCRIPCION DEL
L  PUESTO DE TRABAJO 38
Excmo. Ayuntamiento de Martos |
© 7 Nombre del Puesto de trabajo e o0 bep_ehcféﬁ_c'i}:i' m 3 =% o3

ESPONSABLE SECCION SERVICIOS 0. e cenvrcros soctaies

| SERVICIO
SOCIALES

Uni_&ﬂdfs-?.l‘v:ﬁi(;- e _Trh.:lt;\'._lén i i s Réglmen ) .J.'omm;-_’g- )
| DIPLOMATURA | FC. C maRiaNa

' Hoja:

SOCIALES COMUNITARIOS

i . RP sp"o‘r.ls\(;l.; |l |dndes Gr_:ne l‘-a- |-é:3 ;

Tareas mds significativas:

Direccidn, planificacién, coordinacién y control de los recuisos humanos y materiales del cenfro destinadas a
cubrir dreas de intervencién dentro de los Servicios Cormunitarios, con sijecién a los procedimientos marcados
- por la Corporacidn y por la legislacién vigente. . '

i Frecuancia con que se
realiza (1)

1. Definir y desarrcller objetivos y lineas de actuacic el santro,

2. Planificar, asigrar y distribuir los diferentes medioz, Fanke fzcnicos como materiales con los |

gue cuenta el Centro. il e !

5. Planificer y organizar el frabajo sacial del Centro. |

4. Coordinar y supervisar el equipo humane a sit corga.

5. Dirigir, impuisar y supervisar el disefio y ejecucion los Jistintas programes y provectos.

6. Determinacién, coniral y sequimiznto de todo tipe de subvenciones y ayudas relacionsdas cen |

los S8CC. : Bor S8 i

7. Evaluacidn de planes y programas propios de los S5CC.

8. Asistencia y participacién a todo tipo de reuniones de cocirdinacién y comisiones técnicas |

tonio a nivel de Cenirg, Corporacidr e Instituciones. i

0. Coniroly sequitniento del presupuesto asignado.

10. Realizar propuestas de resolucién, emitir informes, dictdmenes, etc., propios del frabajo que |

se desarrolla.

11. Recepcionar y facilitar el acceso a diferentes recursos del municipio y derivar los mismos a

los servicios procedentes.

| 12, Manejo del programa informdtico para la justificacién del plan concertado (NETGGFYS).

13. Elaboracién de la memoria anual de Servicios Sociales Comunitarios, junto con el equipo

técnico del Centro,

14, Coordinacién del Equipo de Tratamiento Familiar (ETF) i

15. Atencién directa a representantes de Instituciones i

16. Organizar el trabajo de voluntarios, becarios, alumnes en practicasy prestadores de servicio

en favor de la comunidac.

De Forma Esporddica

17. Atencién directa a los ustarios para ejercer las funciones propias del servicios de

informacién, valoracién, orientacién y asesoramiento (SIVOA).

18. Visitas demiciliarias. l

19. Asistencia a juicios.

_* Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido. ‘
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.~ DESCRIPCION DEL
~ PUESTO DE TRABAJO

| Excma Ayunrafmenra de Martos

Hoja:

39

~ Nombre del Puesto de. Tmba o ~ Dependencia

|

~ AYUDANTE DE BIBLIOTECAS Y Y
ARCHIVO HISTORICO x

,- Unidad/Servicio - ‘I".l;‘ulamon R | Reg:me.n 5 ~ Jornada +° Horarie. . b C. D./DOTACION
| BIBLIOTECA 'DIPLOMATURA | LF . MARANAT | e1s g""""",;"é}?;_?—g;-;'"““

! !>._ i smmbli dades Gencrnles

Coordinacién y or‘gamzacmn del personml adscrito al drea de leiIOTBCClS
organizacion de fodo tipo de evento de bibliotecas.

asi como ch

| Tareas mds s;gnlflcurrvcs 3 Fracue.ncm con que se

1. Coordinar y or‘gonlzar* ac’rlwdades pr"oplas de la biblioteca en Todos
- Sus aspectos, exposiciones, ponencias y congresos, cer”rarnpnes efc..
. Hula de visitas. ' T
& Atencidn al usuario en demandas especificas. B "R M |
“.. Claborar informes, propuestas, memorias sobre las cetividades V!
necesidades propias del servicio, - | :
| . Llasificacidn, expurgo y catalogacién de fondos. |
| 6. Reuniones periédicas con subordinados y superiores para el correcto
desarrollo de trabajos asignados.
. 7. Elaborar las estadisticas y las informaciones necesarias para
controlar y seguir los programas de visitas, difusién e informacién.
Control de la adquisicién de fondos y asesoramiento de los mismos.
9. Préstamos interbibliotecarios. '-
10. Solicitud de subvenciones a distintos organismos publicos y privados,
tanto para la biblioteca como para el archivo histérico.
11.Y demds tareas propias que requiere el Archivo Histérico de Martos.

>

Efec tuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido
| pr‘evuamenfe ms‘rr'urdo

realiza (1)
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DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

Examo A yunfam:énfo de Martos

Nombre del Puesto de TraBaJc; FAE

.Debén_d_en.c_:iét : .

TECNICO MEDIO ACTIVIDADES

CULTURALES
" Unidad/Servicio _Tltulncmn R ": A Reglm;; "~ Jornada - Hor'ar'lo 2
f B]’BI IOTFCA : D_IPLOMAT A | LF - MANANA | 8 15

m_spon-;ctl,ll.dr*dec Gnnem}es

' Organizacidn y progmmacmn de actividades y certdmenes culfurales.

' Tareas mds significativas:

1. A’renaon al usuarro en COH.JUH'C!S espeuﬁcas
Disefio y maquetacién de los distinfos soportes publicitarios
promocion de actividades culturales.
Control y planificacién de espacios culturales.
reparacion de subvenciones.
Elaboracién de estadisticas y evaluacién de actividades.
Coordinacién y disefio de exposiciones culturales.
Creacién, mantenimiento y gestién de las bases de datos del Area de
Cultura.
Gestién y fratamiento de la informacién y de la correspondencia
cultural.
9. Promover y desarrollar actividades culturales.
10. Trabajo administrativo del Area de Cultura,
11. Colaboracidn en las tareas prevenientes de festejos. !
12. Mantenimiento y actualizacién de la informacién cultural en la pdgina
Web del Ayuntamiento.

i

e Bl Rl

' Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido
. previamente instruido

AREA DE CULTURA

i D /oomcrom '

A2/22-24 |

Frecuencia con que se
realiza’ (1)
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" Hoja:
~ DESCRIPCION DEL
~ PUESTC DE TRABAJO | 41

Excma Ayunfamrenfa de Martos

Nombre del Puesto de frabcqo Dependeru:m
COORDINADOR/A DE PRESTACIONES BASICAS | SERVICIOS SOCIALES
: U1|d_§la/§erv1clo  Titulacién 2] Régimen- .jrb_r:nac-lq : ; Horario r C.D. /DOTACibN
| SERVICIOS - | DIPLOMATURA | Fe/r. | MANANA e 'fé.' J[__ A2jazad

| SOCTALES

Re' 5po snsabilidades Generales:

:

Coordinccidn de las pras'racwhes bdsicas'se : .
£ "~u" c'erpndancla 1rnnseun+es pre“fo_cu 18 Somn

w€s (servicios de ayuda a domicilio (SAD), servicio de teleasistencia domici
entarios., ) fc-cnll rcmdo un desarrol[o udecuc:do de Ia' m:srms

Yarcos mas SIgI'IIfICGTIVCIS

De formc qener-aI

1. Organizaciény gestién de las aistintas prestaciones.
2. Seguimiento y evaluacién de su idoneidad y eficacia. -
3. Transmisién de criterios, apoyo e informacién a las Trabajadoras Sociales de las UTS. ;
4. Coordinacién con el equipo dz zervicics sociales comunitarios, responsables municipales y otros |

profesioncies de entidades locaizz, brovinziales o autondmicas.

5. Seguimiento de altas, bajas v madifinacisnes 2n el servicio de los distintos usuarios.

ey

Resclucidn de incidencios erte con los usuarios y sus familiares. !

7. Elaboracién y maritenimierni “ios actucelizado. i
8. Eloboracién de memoria finai ce eazy e ias nrestaciches, :
: 9. Establecimiento y seguiriento de los pm .omlcs y procedimmientes de actuacidn, T
10. Elaboracidn de doctimentios o ' ‘

De forme especifica:

iu, edoptades o nermativas especificas,

g 11. Organizacién de! SAD, e¢n cuanto o iereries y tareas y su disfribucién entre las auxiliares
: domiciliarias

-
i

Organizacién del SAD, en cuanto a horaries y-tareas y su distribucién entre las auxiliares
domiciliarias.

13. Seguimiento diario del SAD con las auxiliares, resolviendo incidencias |mprevss1‘as suplencias y
nuevas altas.

14. Reunién mensual de coordinacién con las auxiliares domiciliarias y con la/s empresa/s privada/s
concertada a tal fin, para planificacién del servicio, sequimiento de usuarios, revisién de horarios y
teimas de personal.

15, Eleboracién y control de los registros de horas semanales y mensuales de SAD y Dependencia.
16. Elaboracién de listados para emisién de recibos de SAD, TAD y Dependencia.

17. Propuestay seguimiento mensual de Ayudas econdmicas familiares (AEF)

: 18. Asistencia a comisién trimestral para el seguimiento del convenio de AEF

19. Evaluacidn final de AEF para justificacién técnica del convenio.

De forma esporddica: !

20, Atencion directa a los usuarios para ejercer las funciones propias del servicios de informacidn, |
| valoracién, orientacién y asesoramiento (SIVOA). |
1 21. Deteccién de necesidades propias de las prestaciones para realizar actuaciones concretas.
' 22. Visitas domiciliarias de seguimiento, conjuntamente con la Trabajadora Social de la UTS.
! 23. Asistencia a reuniones técnicas, relacionadas con las prestaciones.

24, Asistencia a juicios.

Efer fuar cuclqwer‘ ofra farea pr opm de su categorm para Io cual i1aya b|do prewamcnre msTrLudc

1}
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HOJa

' DESCRIPCION DE.
PUESTO DE TRABAJO = 42

Excmo Ayunfamenfa de Mar'fas E .5

3 Nombr‘e del Puesto de ‘rr‘abaJo. BTG, SIS PO SRR Dependancm e

TECNICO INFORMATICO

AREA DE ALCALDIA

: Urii&a&ls_eri'icio "1:?ulncmn e ! Peg men j'om{ad&_ ; i HGTGI i i h /DO-' "‘CION
INFORMATICA | DIPLOMAT. :  FC/LF  MARANA 815 . | B-A2/20-22- |
| /TEC.SUP. | ‘j - | 24

Pesponsub lldades Geaa: a!c< R

! ;,m’anfrznr qgue Jas infraesrructuras y fos sistemas de imroimacion y mmummcmn }U!?“fofi‘(';‘? correctamente

| Tareas mds ﬂgmﬁcahmc ' Frecuencia con qus se

5 redlize (1)
" 1- Mantenimiento de servidores y servicios !
2.- Soporte a usuarios y mantenimiento de sistemas. ' .
3.~ Andlisis y programacion.
4.~ Configuracion de las redes += catos {orincipal y subredes de ofros
edficios municipales). ) | i
' 5= Ayuda a implementar, y manieser ef Plan de Seguridad de los sistemas |
- de informacion municipal.
6.~ Configuraciss, aetualizacion v meritorizacion de los sistemas de

‘L;, fensa ante artaques externos e Infernos.. _

- Distribucidn, actualizacion y configuracion adecuada de los sisiemas

as ?‘.r'ﬂma/wafe en los servidores y equipos clientes de las redes.

8- Garantizar la operatividad de los puntos de accesos inaldmbiicos

! interiores de los edificios municipales para poder acceder a la red municipal i
| sin cables.
. 9- Asegurar y mqntener la conexion WiFi. asi coimo otro tipo de |

 conexiones (cable, fibra dptica, etc).

10~ Configuracion y optimizacion del rendimiento de los dispositivos de |

| comunicaciones, asi como antenimiento de bases de datos que usan los | ;

aplicativos de gestion (actualmente entre otras SQL y ORACLE).

“ Mantenimiento posterior de la infraestructura tecnoldgica del Portal del |
Cludadano, Ventanilla Virtual, y Web Municipal.

11~ Ayuda y colaboracion en gestion de proyectos.
12.- Impartir cursos de informdtica a los empleados municipales. |
13- Cualquier ofra tarea afin a la categoria del puesto y semejante a las
| anteriormente descritas, gue le sean encomendadas por el Alcalde-
Presidente a instancia de sus superiores jerdrquicos y que resulfen
| necesarias por razones del servicio. |
119
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] R -
} DESCRIPCION DEL
' PUESTO DE TRABAJO | 43

| Excmo A y.mf'am.renro de Martos

Nombre de.l Pues'ro de h'nbajo SR e A e Dependanéta
TECNICO MEDIO AMBIENTE _ AREA DE INFORMACION
: CIUDADANA
i .,mmd/s.erwm ol Tirulnelba - ] RAstmens . ol Jernads g e r;cir&r"m AT g B /DOTACION
MESIO L h", DIPLOMATURA O | FC/LF. | MANANA . . | . 815 E “A2-A1/22-24-26 .
HBTENTE - LICENCIATURA ! : |

'1gob=lldades Gener‘ales

. Vi _g.f!ancra del medio ambiente urbane, mdus:‘rmf rural y natural: gestidn de Eacomrendaa a Orgamsmos .bupramumapa;’es y
i Emprasas, limpieza viaria, control animal, instalaciones de gestion de RSU y RI, programas de educacidn ambiental, y roa‘as
" aquelles dreas defermmadas enla !e_grs‘facron wyem‘e & aordmar y supervisar la ge«'a‘ron de Cons‘umo

. Frecuencia con ql..e
rcnlIZd (1}

fureas mds sngn:f;carlvus

'_as ‘nummca— ;
niales de.f espasio urbaro v de los ,-‘ocafas de piblica concurrencia y {as: -..{..nif“d aes’ ;"'wafmmdas i
s la proteceidn del entorno natural, dirigidas pr'm:,pafmenfc) al seguimieris v contre! ! cosdinando la |
L actyacion de oiros servicios municipales. ; : " % & {

Segiumiento e inspeccidn de los servicios municipales de gestidn de. ;’es;dua« S‘G,"!"fOS' ur’banos
fitiizizza vieria, puntes limpios y los determinados por la encomiendas a orgakismos supi a.m-mrcwales‘ o
. a ailipresas; asi como la realizacion de informes fécnicos ambientales, de oficio @ a instancia de parte,
sabre situacienes especificas concernientes al medio ambiente.

3. Informe fécnico en expedientes de solicitudes de apertura de establecimientos, en materia de
proteccion y mejora ambiental, medidas correctoras, y condiciones ambientales; asi como la
Elaboracidn de proyectos y asistencia técnice al Letrado de la Corporacion.

4. Inspeceion e informe técnico en expedientes sancionadores en materia de limpieza e higiene

urbana. PEOU,, asi como la redaccidn de todo tipo de informes relacionados con las competencias
| municipales en materia de Medio Ambiente.
5. FParticipacion en la elaboracion de documentos normativos en'materia de medio ambiente, tanto a
. nivel local come regional. Participacidn en la elaboracion del Plan General Municipal de Ordenacion
- Urbana; asi como Ja  Elaboracion de un plan de accion para el desarrollo de la Agenda 21, que
. establezca Jos dmbitos de traba 1jo con sus correspondientes objetivo.

6. Participacion y colaboracion con la admiristracion regional y otfras administraciones en el
desarrollo de actividades y proyectos relacionados con la agricultura y el medio ambiente; asi como la
Programacicn, ejecucidn y control de las actividades del Programa de Educacion Ambiental.

7. Colaboracion con el Departamento de Sanidad en la realizacién de acciones encaminadas a
detectar y reducir los riesgos sobre la salud de factores ambientales; asi como la Planificacion y
desarrollo de campafias divulgativas y de concienciacion sobre medio ambiente (prevencidn de
incendios forestales, reciclado de papel, repobiaciones forestales, efc.

9. Adquisicion de bienes y materiales. Contratos de suministro y gestion de servicios. Control
presupuestarios de las Areas o Servicios a su cargo; asi como la Realizacion de proyecfos y
programas para la concesicn de subvenciones y de gestion de las partidas presupuestarias; asi como
. coordinar la gestidn integral de la OMIC y Programas de Consurmo.

10, Cualquier ofra que le sea asigrnada por la Alcaldia-Presidencia, que se considere necesaria para
el adecuado funclonamiento de los .s‘er'wc.*os mumc:pafes‘
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MUNICIPAL

 DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABATO

Excmo /I Iyuns famrenfa de Martos

Responsabllldudes Generales:

44

Nambra del Puesto de TranaJo Y e, e k Dependencm ; i
SANITARIO e | AREA DE SERVICIOS MULTIPLES |
Umdad/Se:-wcm : Tli'l:l.i.;).cwn .: Reglmen - Jornada e Horario I. " c. BII;‘DOTACION E
| PLSCINA 'DIPLOMATURA | LF/LFD. | ESPECIAL4 | A2/22-24

' Realizar las labores sanitarias propias del/ A T.5./ D.UE, dentro del recinto de la Piscina
Municipal

Tareas mds significativas:

N

Hacer curas de rozaduras, cortes, picaduras, etc, producidas en '»/

recinto de la Piscina Municipal.

labor.

Comprobar que el material necesario para llevar a cabo su farea, e.s'?‘a !

en perfecto estado de uso, asi como su conservacion.
Verificar que existe en el botiguin, lo necesarios para la labor |
encomendada, asi como, elaborar los pedidos para el equipamiento |
adecuado del mismo.

Prestacion de los primeros auxilios en todos lo accidentes producidos
en el recinto, asi como, movilizar los medios necesarios par'a la
asistencia de Jos usuarios atendidos. | |
Cualguier ofra gue le sea asignada por el Encargado que se considere
necesaria para el adecuado funcionamiento del servicio que se presta.

" Frecuencia con que se

realiza (1)

Velar poir el estado higiénico - sanitario de la sa/a donde realiza su
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. l _I-_ioJa

 DESCRIPCION DEL |

| st l PUESTO DE TRABATO | 45

Excmo A yunfam;enfo de Martos } |

- . _ Nambre dEI Tavh mbm ___Depsndenm i st

} ERV N : :
SPONSABLE DEL SERVICIO DE OdRAS y | i be sERvictos MOLTILES

 MANTENIMIENTO R o .

é;bmoad/Ser_\rlcio ijiamon i _Régimen | Jornada _ﬁomué el _co/Domc:com
“obRASY  [owiomar - | g &

8A15 | B-A2/24-26

L.F. | MARANA |

| MANTENIMIENTO | TEC, SUP,

. Qesporsabrhdades Genera[cs

Organizar y coordinar ai personal a a - su cargo de tal manera que se pos';bf/n‘e una opffma
realizacicn de los trabgjos asignados en candxcmnes‘ de ca/;a’ad y eﬁaencm de acuerdo con
las directrices. '
-Tﬂlf‘ﬁtiii mds significativci;:" R S SRR T _ R T e P A Fracuam..ocnn Gue s2 .

i realize (1}

I- Organizar, coa,";?,-’.-';w’ ¥ U -ervisar al per‘fam/ a su car gcf
2= Supervisar v o feplar Ja sorrecta e jecucion de fodos los trabajos.
3. Supervisar toda iz docutientacion administrativa (facturas, partes, ... ) |

S Supervizar el sumisiiive dp materiales y equipos mecesarios para lo

realizacion de los Tffabqjo:! ¥ controfar su estado. : |
| E- Controlar la productividad del personal (partes de trabajos y faltas). |
T Eifzr:‘%omffa’n de proyectos especificos del drea (alcantarillade, agua, 1
elactricidad ...
| Z=d o/aboracmn en la redaccion de proyectos de otras dreas (inversiones y |
' proyectos ... ) |
8.~ Supervision de los servicios municipales en concesion (agua y E

alcantarillado).

- Gestion del presupuesto de los servicios municipales.
10.- Gestidn ante ofros organismos y empresas de asuntos municipales. i
11.- Estudios econdmicos para los servicios municipales.

- 12.- Cumplir y hacer cumplir la normativa en materia de Seguridad Laboral
|y Prevencidn de Riesgos Laborales
13.- Cualquier ofra tarea afin a la categoria del puesto y semejante a las | S
antferiormente descritas, que le sean encomendadas por el Alcalde- '
FPresidente a instancia de sus superiores jerdrquicos y que resulten |
| necesarias por razones del servicio. | F
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" Hoja:

DESCRIPCION DEL |
- 46

. PUESTO DE TRABAJO

4
1
i
£

- Exemo. Ayuntamiento de Martos |«
; ‘ ~ Nombre del Puesto de trabajo Dependencia

 RESPONSABLE DEL NEGOCIADO | AREA.DE INFORMACION
MEDIOAMBIENTE ¥ O.M.I.C. - A

' Unidad/Servicio | Titulacién Jornada Horerio | C.D./DOTACICH:
MEDTO AMBIENTE | LICENCTATURA v . MANANA 8-15 AZ-AL/26-2

DIPLOMATURA

Responsebilidades Generales:

- Coordinar y supervisor la gestion técrica de! Medio Ambiente Urbano, Industrial, Rural y Natural; Ruicos,
Ordenacidn del Territorio; Discipline. control v direccion de drea administrativa, Gestion de plagas, parques,
'y la efficiencia de los servicios que se presten a los cludadnus

fmifina téciice, politico v de la normativa, asi commo, la C.AM.T.C

' de actierdo con las directrices pire ?

Tareas tds significativas: Frecuanctis cor g 24

L Direccicn, redaccidn, gestior = wie i dor s, a=i come la vigilencia vy centrol a2/ aire,
Fieas Hligiénico-ambientales del espacio urbane
Yades relacionadas con la profeccicn del enforno

agiia y suel, con arregio a fas respec; v cu

de fos lecales de pdblica corncurrencia by e
 natural, aivigidas principaimente of sec

Z.-. Redaccidn y elabordcids de esivaios & fipocte amblenial, ordensmicnio del ferritorio y

urbanisiicas.
¢ 3.~ Proposicion v ejecucion de medidas correctoras y preventivas, ;
4.~ Fiaboracidn de informes técnicos v ordenanzas municipaies relacionadas con les compeiencias
municipales en Medio Ambiente.
/5.~ Asesoramiento, fundamento técnico en resoluciones de Alcaldia, actuaciones Judiciales, asi como
* /a asistencia técnica al Letrado Municipal,
' 6. Valoraciones econdmicas de dafios y perjuicios medioambientales.
| 7~ Alegaciones y fundamento técnico ante expedientes iniciados cortra el Ayuntamiente, asi como
" la elaboracion de un plan de accion para el cesarrollo de ')a Agenda 21, que establezca los dinbitos de
| frabajo con sus correspondientes objetivos.
8.~ Autorizaciones, inspecciones municipales, propuestas y conirol de expedienies adiiinisirativos y
' de licencias municipales (Disciplina ambiental, actividades de indusitrial contaminantes, caminos
piblicos, vias pecuarias, rellenos de tierras y vollados, antenas de telefonia idvil, parque natural,
vertederos vrbarss, actuaciones en suelo no urbanizable, apertura de actividades y establecimienios,
1 efc)
9.- Adguisicidn de bienes y materiales. Contratos de suminisire y gestion de servicies; dsi como ei
control presupuestario de las dreas a su cargo.
1 10- Organizar, cocrdinar y supervisar al personal a su cargo, deniro del drea de fardines, asi como
' participar y colaborar con otras administraciones en el desarrollo de actividades normativas y
proyectos relacienados con la agricultura y el medio ambiente.
~  1i.- Control de ruidos, palomas y tratamiento de plagas y fitosanitarios. i
' 12.- Gestionar la Oficina Municipal de Informacidn Consumidor. j
13.- Cyalqwer ofra que se le asigne por la Alcaldia-Presidenicia que se considere necesaria para el
_ buen funcionamiento de los servicios piblicos municipales |
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DESCRIPCION DEL

e P — J
Hoja: i

A . PUESTO DE TRABAJO | 46

Excma Ayunfam;enfa de Martos | ; ]f

3 Nombr'e del Puesfo dz 'h GbGJO ] Dependencm T g
MAESTR(D DE OBRAS | emuTamans |

. Unidod/sericle [ Titdigin T Reemf__;'__;._._.____3°r'?ﬂdu! [ Henwo | CD/MOTAGON |
OBRAS ! BACHILLER Lr— MANANA 8 15 ' cr/22 g'

Pewcnsabmdudes Gencrules

'OI“QGHIZGI" y controlar al personal a su rargo en la redlizacién de las obras y otras |
actuaciones asignadas, de tal manera que se realicen de forma éptima, en condiciones de |
. calidad Y eﬁcnencm de acuerdo con las dlr'ecTr'lces del Superior. '

_ Tareas mds signlflcahms - Frecuencia con que se |

realiza (1)
e Pue:s“ra en e\;ecucmn de los 'I'f‘CibClJOS encomendqdos ala brlgada de
obras. ; |
2.- Seguimiento y control de todas las obras reahzadaa en la: wa ntiblice 1
(obras plblicas y privadas). o .
3.- Seguimiento en la ejecucién de nuevas urbanizaciones. = |
4.- Supervisién de dafios sobre la via nlblica producidos por la actividad
pmvada ] |
.~ 2= Control de la ejecucién de las obras realizadas por el sistema de :
! _admims’rmcmn
6.- Direccidn, seguimiento y control de la ejecucién de las obras del |
' programa de fomento de empleo agrario. : _
7.- Intervenciones de urgencia/ emergencia, siguiendo las dérdenes de su |
~superipr.
- B.- Colaboracién en trabajos concretos cuando sea necesario. ;
9.- Cumplir y hacer cumplir la normativa en materia de Seguridad Laboral ' F
y Prevencidn de Riesgos Laborales. '
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido | ;
)r’evmmenre ms‘rrwdo ;
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________ o e e it Tl ;._.,._........__...--..—--‘—------——---‘----v---------—- | HOJQ: =
BEL . DESCRIPCION DEL
 PUESTO DE TRABAJO | 47

Exemo. Ayunfamienfa de Martos | |

_I_ BEN Nombr‘a del Puesfo de Trabu_',o.“._“_m SR U T -Dapendencm ___ ________

\ |

ENC@RGADQ DE DEPORTES " | ue e pepores

| Unided/Servicio Titulacién Reglmen Lk Tarnads 2] Hor'ar'lo C D. /DOTA(.ION

POLTDEPORIIVO | BACHILLER O ' ~LF _ESPEEI"X[? S | B/24-C1/22
. SUPERIOR | | . E= . 4

i '?( ;,1 mmmhdudzo GPH 311:-'-'-

| (Jrgan*maon y vlqnunb.o da per‘SonaI a su cargo fendente a la correcta EJLLUC!O“I de los :
' trabajos, con conacimiznte y mdximo rendimiento siguiendo las directrices marcadas por la !
' Corporacién. ' R

R e et e S e e
: : LT . : realiza {1}
i . administrativas genemles relacionadas con fc |

sz las Ingtalaciones Deportivas Municipales. :
2. Manieninienic de ios medios materiales de la dotacidn existente |

e las dig

s ingtalaciones.

3. Recepcicn de materiales e inventario de los mismos.
4. Comunicacién de deficiencias en instalaciones y material

deportivo.
5. Control de usuarios de instalaciones, recaudacién de tasas y
precios plblicos, e ingreso de las mismas en las arcas municipales.
6. Vigilancia del cumplimiento de normas por parte de usuarios del
polideportivo. ;
Colaborar en la organlzaaon de torneos, competiciones vy
encuentros...
8. Coordinar el personal de las Instalaciones Deportivas Municipales,
y sustituir al responsable en su ausencia.
9. Actualizacién de la pdgina WEB.

~

{ {
i I
i {
i
1

 Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
pr eviamente instruido
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 DESCRIPCION DEL
~ PUESTO DE TRABAJO

 Exemo. A yunfam;enfo de Hartos |

| RESPONSABLE EMISORA MUNICIPAL |

pr

f.»"'l;;:l'rid/Ser'wmo _ ;i.:l'!-ﬂ.lklcfé.ﬁ . R _pumfm' L TUL -..T_or'r.llr.x.cia :
(EMISORA | BACHILLER | LF. - i ESPECTAL2 |
{ MUNICIPAL |

Rasﬁ,\mmbilidade.; Generales:

Direccién y coor‘dmacmn de Ia am1som mumapai y Tr'aba\}adores asu cargo

Tareas mds 5|gn|1"|ca'rwas

=

10.

11.

i2.

13.

14,
15.

16.

- Efectuar

previamenfe instruido y lo establecido en los estatutos de la”emisora municipal
. paracel director de la misma.

Captar, seleccinrar y difundir las informaciones y noticias.

Obtener direciwmneste o datos de entrevistas, consultas o cualquier
otro medio apartune sebre los hechos que se determinen. i
: a'macencr  y  preparar  los  datos e !
prioridades y temas a tratar.

nes, etc.., sobre datos, ncticias de prensa &

Clagiticos,

inforinacionss o~ avehiscer
Claborar restimaras
informaciones,

Preparar actos informetivos, efectuar relaciones plblicas con agencias

mecios de informacion. uficinas, personas,...

Programar lus actividades propias de la emisora municipal.

Grabar cufias publicitarias, anuncios, efc.. Tramitar solicitudes de
anuncios de entidades locales.

Evaluar los resultados obtenidos en la emisora municipal. ;
Realizar tareas administrativas generales en la gestién de la emisora |
municipal. Atencién al pablico. !
Mantenimiento de medios materiales de la dorccmn de la emisora y
centro emisor. J
Control de inventario de material y mantenimiento dei vehiculo asignado.
Distribucidn del trabaje diario y turnos de fin de semana.

Elaboracién de informes a departamentos municipales sobre incidencias |
del servicio.
Elaboracién de informes trimestrales a S.G6.A.E. y liquidaciones anuales.
Control de Exp. de la emisora municipal e informes a la Direccidn
General de Comunicacién social.

Presentacién de actos pdblicos organizados por el Ayuntamiento.
cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido

e et e e e e e A AL 0 ST R A 8y b e

Nombr'e del Pues.‘l'o de ‘rrabo_;o o & FTHTs Dcpcrdencln _

HDJQ

48

AREA INFORMAC. CTUDADANA

Horario | C.D /ROTAGLON

A2-C1/26-22

Frecuencia con qus se

realizo {1}

S |
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- RESPONSABLE DE NEGOCTIADO DE |

B it e i =% = B
 DESCRIPCION DEL |
. . PUESTO DE TRABAJO @ 49
Excmo A yunfamfenfa de Martos : : !
--------------- T ﬂabm SRR b e —

RU:::TIC& Y UR BANA

¥ -Us:ndafI/_uer‘wcro Tﬁul;:lt:lc;n % P F-Zégimen do.nacta
 RUSTICAY | BACHILLER l Fe. | MANANA |
' URBANA 1« | } |

: r'zspo'lsabilldndes Gener'alrs

: - Tramitacion e rmleso de expedlen’res relativos o réstica y / urbana.

| Tareas més significativas:

1. Trabajos r‘ue ?qulemn ca[cu los, es? u'i! el }_.f*éparar:ién, redaccion de |

Cfaﬁ uar cualquier otra tarea prepia de su categoria para la cual haya sido |
pr eviamente instruido ;

[P

2

w

(s

o

~

10.

1. Control de licencias de 1% ocupacién para su incorporacién al padrén |
p p

correspondencia con iniciativa propic.
Elaboracién de informes catastiuie:
relativos al negociado de rilstica y urberia. - -

Redaccidn de informes para cerhflcaaw cotasii u%e y aquellcs otros |

relacionados cor el negociade. .
Mecanografia y manejo de fodas las mauulnaq de oflcm'l con pleno
conccimiento de su técnica.

Atencion de consultas tanto personal - como telefénicamente |

proporcichando la informaciéon que se solicite.
Cumplimentar impresos, fichas, modelos y estadillos.
Colaborar con el aporte de datos para la confeccién de informes,

memorias, propuestas de resolucién, efc..., elaborando en su caso la |

docuimentacion necesaria.
Elaboracién de base de datos necesaria para la confeccidn del padrén
de contribuyentes de contribuciones especiales.

Colaboracién con la Gerencia Territorial del Catastro para |

seguimiento de expedientes.

Elaboracién de planimetria elemental para altas en el padrén de

urbana,

del IBT urbana.

12, Control de la gestién del padrén de habitantes.

confeccion de modelos
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i

: Frecuencia con que se |
realiza (1)

et R L e
i

i

|

§

i

{

i

H

i

[




_ HOJO

. DESCRIPCION DEL |
. PUESTO DE TRABAJO Bl
I E o i

Excma A yunf‘amenfo de Marios |
Nombr‘e del Pue:sfo de 'rmbcuo SR 5 Dependencia

:"%DMIT\" "‘TRATWVC’ bE ¢ A.f R - AREA ECONOMICA

TESORERIA »
JH;dEtJ/S(’FViCiO TI"‘Uh:l"lOI"I . . i Reglmen - Jor-nadu - Hcr'ar'lo _2 C D/DOTACTON {

TESORERIA f"'»mP'ILL"ER P/ 1 MARANA | 8-15 - cyB-20

?esponsﬂbilrdq :?a.s r:r?he\' gizs!

Gestidn de cabros v t}r'gos que se genor‘an en las distintas dependenmas

Frzcuen(.m con qua se | '
r'eul;:u (1)

Tareas mas significativas:

Arqueo diario de caJa

liguidacion y recaudacién a través de la Caja Municipal de los actos
sributarios municipales que no se gestionen mediante padrén o |
reciba, agl como el resto de ingresos de derecho publico que
tangun el cardcter de autoliquidacion.

Urdenacion y realizacion de pagos. '
Jomusznsaciones econémicas. ‘ :
infor mailzch,um y actualizacién de la base de datos documental

™) =}

F’\\

_U'f _.i:_-.

del drea. :
6. Servicio de atencidn e informacion del estado de tramitacion de
expedientes y documentacién de los mismos, tanto personal como
telefonica. g
7. Relaciones con otros profesionales o técnicos a fin de obtener e
intercambiar documentacién e informacidn. | _
8. Mantener reuniones periddicas con sus superiores a fin de |

coordinar el trabajo que se desarroila en el drea. |

9. Redlizacién y registro de endosos. ‘
10. Constitucidn, registiro y devolucion de Avales. ":
11. Realizacién de cargos de Teatro e instalaciones deportivas.
}

: z

| |

i f'

| |

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
previamente instruido
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j DESCRIPCION DEL
. PUESTO DE TRABAJO

Excna A yum‘amrenfo de Martos

e ~ Nombre del Puesto de frabajo . Dependencia

i
|
|
i
i
i
i

RESPONSABLE DE NEGOCIADO DE |

PERSONAL
Unidad/Servicio Tihdacén [ Réginen [ Jomada i~ oo

[ PERSONAL | BACHILLER = | FC. TmaRANA T Tes [

Responsqbllldades Generales:

ConTroI supervrsmn y coor‘drnacmn de Ias Tareas propias def serwcuo
mr“e:as mds sagnlftcu'rwus

1.-Control, supervnsmn y coordinacién de las tareas proplas del ser‘wc:o

2.-Coordinacién de la gestién administrativa, asignacién y reparte de tareas.

3.-Elaboracién de liquidaciones, cdlculo de néminas de salarios sueldos IRPF u

operaciones andlogas.

4 -Cotizacion S. Social, tramitacién y gestién de muaencmé Rer’ y Delta.
5.-Contratacidn de personal, registro de contratos v gestiones con Inem.

6 -Elaboracién de informes qgue no requieran una preparacién téctica superior,

aporte de datos para informes, memorias, pr'o'J.lM’rw» de l‘eqo:ucmn etc y |

elaboracién de docutnentacién.
- 7.~ Trabajos que requieran cdlculos, estudios, preparacién, redaccién de
correspondencia con iniciativa propia
8.-Obras A.P.F.E.A, contratacidn, gestion y justificacidn.
9.-Informatizacion y gestién bases de datos.
10.-Seguridad en el Trabajo y servicio de prevencidn.
11-Gestion, tramitacién y actualizacién de expedientes relacionados con
empleados: incidencias, ceges, situaciones administrativas, permisos, licencias y
vacaciones.
12.-Gestion, tramitacién y control de solicitudes de anticipos, ayudas y mejoras
' sociales.
13. Relacion y tramitacién con AEAT INSS, Inspeccién de Trabajo, Mutug,
Universidad y otros.

control de la formacién del personal.
. 15. Procesos selectivos, Bases y Bolsas de trabajo para personal.
16. Atencidén de consultas tanto personal como telefénicamente y expedicidn
de certificaciones.
’Efecfuar' cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
previamente instruido.

14.-Colaboracién con los diversos organismos de formacién, informacién y |

|
|
|
i

AREA DE RECURSOS HUMANOS

ep. ?DOTACION

AZ

61/26 22

: Frecuencia con que se

rea[:za (1)

129




DESCRIPCION DEL |
PUESTO DE TRABAJO « He

D?pendencm

_—MOFdfTOP Eﬁ[}(‘ A E‘;(DR " " AREA DE SERVICIOS SOCIALES |
.ada&fs"rmcm Tl‘;ulnclon = ; e Rc..jlm”ﬂ :,__ & J%Enudc'l : __ o Hor'a"ia o C i) /DOTACIO\
SCUELA BACHILLER LF. | EspEctAL2 | - c118-20

: INP ANTIL - J

'R?spnnsoblltdades Gengrains:

Colaboracién direcia ¢ con el educador en el desarrollo de actividades pr‘oplas del gf'upo que e le

asigne.

_ Frecuencia coiv qua se :
realiza (1)

Tareas mds significativas:

i Super'ws:rrs contro! } ouee’ra en marcha de las distintas actividades que se
realizan en el centro.

2. Vigilar y cugtodiar af personal asignado en cada casc

3 Participar en i -(,-“}h(*,\;.i-,;. y formacion de los usuarios del centro.

4. Colaborur an ie rechizecian de actividades que se le asignen.

5. Colaborar cor: i35 respunsables del centro, en la organizacidn de toileres, y

actividades fue E'e. sen propias.

Participar r: actividades de ocio y tiempo libre.

7. Participar en reunicnes de equipo educativo.

8. Ejecutar programaciones propuestas por el educador r‘esponsablc

3. Participar con el resto del personal educativo y direccidn del Centro en la
memoria y evaluacion del curso.

10. Ante la ausencia del educador, seguir la tarea diaria del grupo. |

5 )

e
o

Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
1r*ewc1men1'e ms‘rr'usdo

Yo
(e
—
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Féespcnsablhdades Generales:

s Fae __ e UV 90 NOUWRNIE T <. GO WU W J1 (I I-Fi;J—q— ” ﬁ

. DESCRIPCION DEL

-- .~ PUESTC DE TRABAJO 53 |

E xemo. A yunramfenfo de Martos ' .

: : ; —.- o dei e ‘rr‘uhcuo_ i e s R Er e Dap_e. G _

- ) AREA DE URBANISMO

DELINEAF\TE ! PROYECT’OS 4 REPROGRAFIA !

? l’ndad/sér:r_lao_ : Tr'huiuc:én e i 5 Reotmen i .Tanada_ o Horarlo h , C.D./DOTACION |
\JRBANIQMO BACHILLER ; L.F. ) r MANANA - 8-15 j C1/18-20

. Desarrollar gr’aflcamen’re toda clase de provestos '; 'frobaJos de estudio baJo la auperwsmn
dﬁ’ un Titulado. |

' Tareas mds algnlflcaﬁvas

| Frecuencia con que se

i

realiza (1)
1. Redlizar la delineacién de pr'oye tog v r'*abaJos de estudio, de [
forma manual o a través de r-?’oqr*qmaﬂ rriff)"mahcos espemf:cos 1
2. Encarpetado de proyectos muric |‘
3. Colaborar con los técnicos - _ ‘f.'iiiZG"'ldO comprobaciones y |
foma de datos y elaborands. iog o n"co" y croquis para la .
, realizacién de los proyectos. . .. :
._ 4. Realizar. desplazamientos, cuande <ee necesario pam cumplir con
aiguna de las fareas propias de fog cetividades del puesto.
‘h 5, Realizar levantamientos e mrer'pr'e‘racuones de pianos y trabajos ,
andlogos. ‘
&. Formacién continua y actudlizacién de conocimientos para el |
correcto desempetio dei puesto. g
7. Colaborar con los técnicos municipales en trabajos re!ahvos a |f
replanteos, mediciones, toma de datos.., para la ejecucion de |
obras. | |
8. Apoyo a tareas administrativas del servicio.
9. Control de subvenciones, planes provinciales, PER...
|
!
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
prewamen’re instruido |

132
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Excno A yun?amfenfa de Martos

‘Nombre del Puesto de trabajo e P i Degendenela) 1

. DESCRIPCION DEL
| PUESTO DE TRABAJO
|

54

GEST’OR DE APLICACIONE S

Umdad/Serwcw I Titulacién 5 Reglmen , ~ Jornada i Horamo

AREA DE ALCALDIA
CENTRO PROCESO DE DATOS
a8 E c D./DOTACION |

..... o
1
I
I

MANANA ‘ 815

INFORMATICA '; BACHILLER | - LF.

Responsab:lldades Gener‘ales

g
i

i

C1/18 20

s s ot e ot et

Manejar los distintos d|sp05|‘r|vos del ordenador y ofrecer soporTe formacién y / asistencia
técnica a los usuarios de las aplicaciones de gestion municipal. -

Tareas mds mgmfrca’rwas

i

. Frecuencia con que se

CVONAN A VEINET A RATGRTO PG BIATTAR * Diana da la Canetitueian | * 734600 Martae (ladn) ¢ 53 03170 40065 = 2595335 13 09

. SR reaiize’ (1)

1. Instalacidn, mantenimiento y acfuallzacson de todos los progr'arnas' !
informdticos y sistemas operativos. ... ... - ;I
2. Asistencia técnica y mantenimiento de hardware. }
3. Asistencia técnica en software y hardware « ios distintos usuarios, con
desplazamiento a los distintos centros de trabaje
4. Explotacién de datos de las distintas bases de‘datos y programas.
5. Actualizar las Bases de Datos, y aplicaciones de gestién que usa la |
entidad y parametrizacién de las mismas.
6. Configuracién, mantenimiento y gestion de las redes locales (voz, datos). |
7. Ofimdtica, y colaboracién en le mantenimiento de la pdgina Web del 1'
~ Ayuntamiento. !
8. Establecer mecanismos de copias de seguridad de los sistemas y
-elaborar plan de restauracién ante desastres o incidentes de seguridad.- ‘
9. Programacién de pequefios médulos informdticos.
10. Custodia y distribucién de los consumibles informdticos.
11. Coordinar con los Técnicos de las empresasr de software de gestion, con
el fin de resolver con eficacia y eficiencia, los problemas técnicos, y
garantizar la instalacién y mejora de productos. |
12. Registro de Certificados, asi como, administrador de usuarios, recursos '
y permisos, dentro de los sistemas operativos. |
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
:)Pevmmen’re msTr‘uldo |
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&-xrma Ayum‘am:enra ae Martos

INT*-QiéQ leachmier [ Fe [ maNANA | 8-15

P’ﬂ %n!‘abnisdad?s GPnemles

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

_ Nombre del Puesto de TPGbﬁJOMI" AR i Dependehc_i& X
A D MINI ‘,)TR ATIVO : | ' VARIOS- SERVICIOS
"Unldudlsnzrwmo oy F—'E':*;;!a_clon 3 ; % _R—B"gli;l-éﬂ 3 i . _E'_O;nada __ HO]"OT‘IO RN C 6 /DOTACION

61/18 20

Caoperacién en la tramitacién e |mpu|50 de expedlenfes que no requ;eran una pr‘eparac:on
Téenizy superior.

Tareas mds significativas:

R . e e e Tl

! Frecuencia con que se :

|
E
|

realiza (1)
k. -I"GbQJOS que re,qmer'an cdleulos, esTudlos prepamcmn redaccién de |
Lorraspondencm con iniciativa propia. 7 |
2. Elaboracidn de liquidaciones, cdlculo de néminas de salarios, : .(lbldoa U
aperaciones andlogas. : |
3. Apiicacidn repetitiva de reglamentos y ordenanzas municipales.
4. fhecanografia y manejo de todas las rnaqumas de oﬁcma con pleno
coracimiento de su técnica. ' o
5. Elaboracién de informes que no r‘equsemn una preparacién técnica |
superior., |
6. Atencién de consultas tanto personal como telefénicamente |
proporcionando la informacidn que se solicite.
7. Cumplimentar, impresos, fichas, modelos y estadillos.
8. Colaborar con el aporte de datos para la confeccién de informes,
memorias, propuestas de resolucién, etc..., elaborando en su caso la"
documentacién necesaria. "
|
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
previamente instruido
134
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i DESCRIPCION DEL

S ~ PUESTO DE TRABATO = H6

Excma A yunfam:enfo de Martos ‘ | t

_____ T T e e
IE\SPECT’QR DE Galzm Y RENTA:’; AREA DE URBANTSMO

Unldc\d/Serwt:lo T!fulacmn ” Reglnen Jornada _ ~ Horaria C [} /DO‘FACION

U«BAMISMO | fE-ACHIL R | FC | MANANA | . 815 cyB-20

Qemonsabrr dqdes e w"o?a.,

._.nn fr ol, vi 9 lancio &l acoon de obms mayo'“es y menores

areas r"!a" mgmfncu‘hvac : CoPracuenicic con que sc
realiza (1)

e e et S i - - PR |

. Control de ia ocupacmn de via publlca suelo y vuelo.
2. Control de obras mayores y menores, asi. come cerciorarse de iz
obtencidn de las preceptivas licencias.
- Confeccién de actas de inspeccidn, en caso de incumpliiicate,
ranto en suelo rastico como urbano.
s Controt del perfecto estado de infraestructuras municipaies, gz
vudieran verse afectodas por obras.
. Contro!l de bajas de grias en la via pdblica.
5. Apoyo a las labores auxiliares que se generen en el dezsarrolic g |
4 sus funciones propias,

7. Realizar los desplazamientos necesarios parce el cumplimiento de :
las tareas asignadas.
E

i

:f |

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
pr'ewamen”re msTr*u:do |
s R . 135




| DESCRIPCION DEL [
£ . PUESTOQ DE TRABAJO

Fxcmo A yum‘am;enfo de Martos E
Nombr‘e de] Pueﬁ‘ro de 'rf'abqlo e S S T :-_" W G e Dapénagncia

ADMINISTRATIVO DE ]
INTERVENCION |

AREA ECONOMICA

‘Unidad/Servicio | Titulacién Rantman S ey “"Zon{ééé'"'" —'"'ﬁmmo N /Béﬁaaﬁi
J.NF:RVENCIO'\!-} BACPILLER L Fe | MANANA | 815 | c1/18 20
?esp:m ublildades Genarales RS e

C')opu"auon en la trarmitacion e i ﬁpl.-l‘%b de exnedlem‘es que no "eqmer’an uno prepamcmn

técnica SLIPQI"IOI“

I"cr'eas mas 5|gn|f|ca'rwas : [ Frecuencia con que se

realiza (1)

1. Trabajos que requieran cdicuins, “+Udi0: prepqracién ‘redaccién de
correspondencia con iniciaiiva propic < L
2. Eloboracion de tigquidaciones a
operacionies andlogas,
Aplicacién repetitiva de singrdenanzes me micipales.
Mecanografia y manejo ‘ce ‘tedasias” mdguinos de oficina con pleno
corocimienio de su téenica; 0 0 T
‘8. Elaboracién de informes que no reguierdn una preparacién técnica superior.
6. Atencion de consultas tanto personal como telefdnicamente propcreionandc
la informacién que se solicite.
7. Cumplimentar, impresos, fichas, modelos y estadailles.
8. Colaborar con ei aporte de datos para la confeccién de informes, memorias,
propuestas de resolucién, etc..., elaborando en su caso la documentacidn
necesaria. !
9. Contabilizacién de ingresos en jcaja, ingresos bancarios en cuentas |
operativas. ' |
10. Declaracién del modelo 347 en Hacienda,
11. Ejecucidén de acuerdos de la Junta de Gobierno.
12. Gestidn y tramitacion de la facturacién del Ayuntamiento:
| - Fiscalizacién de facturas, registro de facturas, elaboracion |
de propuestas de gastos, tramitacion de las facturas a
concejalias y oficinas gestoras y pase final a contabilizacién |

i -no:r‘.;"ta“ de salarios, swlnos u

H W

de las mismas.
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
prevzamem‘e ms?r‘undo )

2

6

o



..... - o St b s et il

| | DESCRIPCION DEL

.. . PUESTO DE TRABAJO 58
 Excmo. Ayur: tamiento de Martos z |

I B T R S T R S T “

PQLICIA LOCAL | AREA SEGURIDAD CIUDAE;ANA

{Unidad/Servicio | ‘Titulacién | Régimen | Jornada | Horario | C.D. /DOTACION -
POLICIA | BACHILLER |  Fc. | ESPECTALS | Lcs0
LocAL - §- ; o _ g - | |
. Responsabilidades Generales: b 2y T T
! EJecuTar tareas de mantenimiento del arden publlc.o asf como, las que como Ageme dela
Autoridad, le atribuyen las disposiciones legales. :
Tar*eas mds s:gnlflf'atwas 3 e et " Frecuencic con que sc |
i ot e i AN R o el
i Lae a1ribmdaq enel Art. 53 de ia Le)f Orgamca de Fuerzas y Cuor'pos' :
Seguridad. '
. Lm cue ies asigna la Ley Orcamu dc, aggumﬁm uudm fana. i
3. Les que les atribuya la Ley de Coordinacién de Pelicias localps de
i Andalucia.
4. Cumplir con las funciones asignadas por la Ley Reguladora de Bases |
de Régimen Local.
| |
i i
!
I i
-fectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido i g
-previamente instruido |
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| DESCRIPCION DEL |
- . PUESTO DE TRABAJO | 59
Exemo. Ayun fam;enra de Martos ; '
_‘“-vw‘-__‘ - WY Nomhr‘e del Pugs*o de Tr‘a—b—a.—J; P~ i o — i — - ——— e ;__._.._..... . e e —— Ee_pé'_‘l&enCla e e e
PO LICI A LOCA L MOTORISTA | AREA SEGURIDAD CIUDADANA
2 b’nLd_{}q/Serv|C|u Toer, T|1-u|acmn s : ; — -__R__zg_lm_en _..._. = : N :T;‘:n&_da — : o S H_OF‘;}_!é LR ?._E._b:;D_b;FA_CEEO_N diall)
POLICIA l BACHILLER =~ | FiC. ESPECIALS | | c18-20
LOCAL | ! ; | R L. ;

22 ‘-E ‘meahsl ldadas Generalzs i

= ,u.u*far' tareas de mantenimiento del orden piblico, asf como, Ias que como Agen’re de la
Autoridad, le a’rmbuyen Ias d|5p05|C|ones Iegales

Tar'ar:s mas mgmﬂcnhvas ; S e e AR R ' Frecuencia con que se
. realiza (1)

i. Las atribuidas en el Art. 53 de la Ley Orgadnica de Fuerzas y Cuer‘pos
de Seguridad. P
Z. Las que les asigna la Ley Orgamca de Seguridad Cludadana
2. Las que les atribuya la Ley de Coordinacién de PO:I fds Lacales de |

Ancialucla. . A R _
4. Cumplir con las funciones asignadas por la Ley Regu[aoom de Bases |
de Régimen Local. _ _ -

5. Conduccion de motocicleta.

| Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido
prewamen’re msTr*mdo
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DESCRIPCION DEL 60 |
PUESTO DE TRABAJO

1

S
R

Excmo. Ayuntamiento de Martos f
|

; ._N_om-br;-éel Puesto de ;ILI.'.‘ﬂ-l.DCIJU

- OFICTAL DE POLICIA LOCAL |

Unidad/Servicio ' Titulacién .Ré“gi_rne.n“ ' Jornada , Horario

Dependencia

| AREA SEGURIDAD CIUDADANA

| C.D/DOTACION -

(POLICTA. lBACHILLER | Fe i*""'E's‘Péé:fAfs_ | D ez
LOCAL ‘ _ :

. e i, ‘

Ejecutar tareas de mantenimiento del orden piblico, asf como, las que como Agente de lg !

! Respensabilidades Senergles:

- Autoridad, le atribuyen las disposiciones legales.
. Taress mds significativas: S el Frecuencia con que s |
; realiza (1) i
1. Las atribuidas en el Art. 53 de |a Ley Orgdnica de Fuerzas y Cuerpos

de Sequridad.

Las quie les asigna la Ley Orgdnica de Seguridad Ciudadana,

Las que les atribuva la Ley de Coordinacién de Policias Locales de |
Andalucia, _
Cumplir con las funciones asignadas por la Ley Reguledora de Bases : !
de Régimen Local, | |

[SSREN!

B

5. Funciones propias de mando e instruccién de atestados. f

|
J |
i
Efectuar cualquier otra tareq propia de su categoria para la cual haya sido | i
previamente instruido I
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 DESCRIPCION DEL |
| PUESTC DE TRABAJO 61

. Excmo. A yunfamrenro de Martos | . ; 5

Nombre del Puesto de trabojo | ""'"""E;p;;;d;a&;"‘“'

POLICIA LC;{, AL P‘E OFICIN 4 - AREA SEGURIDAD "CTUDADANA

. -'.IF;'II';JEld/S&I“\'IEIO A -Tq‘i'ulauun ¥ i, : 3 '.:]:;r'nc-l&a T ey i;{ora.ﬁi—a R _:I c.D. /DOTACION
| JEFATURA [BACHILLER | ¢ T maNaNA | 8-15 | cuwa0.

Rasporbabllldad?s Gen#rnlev ; '

r‘eruim‘ Tareas df raanten

| Autoridad, le atribuyen fus disposiziones legales. ;
e e s e e S PSR R
FE R R e : LA e B R a TRRe r (oh JESRBL
L Las atribuides en el 4rt Aidelal ey Orqamca de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad. _ .
i 2. Las que les asigna ie Lay L ‘wica de Sequridad Ciudadane. l
I 3. Las gue les atritayz de Coordinocién de Policias Locales de
Andalucia, N
4, ~"'Lii'ﬂpiir~ con las funcicnas asignadas por e Ley Reguladora de Baszs * |
| de Régimen Locd |
I B l—uncmn-,.s de acnw;is*.' rative, |
i | |
1 i
"  Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido ]L
prevmmen’re instruido |
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srden p..ihhco ast como, las que como AgenTe by




Exemo. A yunfamfenra de Martos {
Nomhr‘e del Puesto de Trabcuo B N e D‘épe.l.'ld;ﬁc-ia oo

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

Unidad/Servicio T|1'ulacron i Reglmen . Jornada Hcr‘ai io :

INSPECCION | BACHILLER | FC. | ESPECIALS
DE GUARDIA | = ;

Re;s_mms&'bllldudes Genemies

POLICTA LOCAL PUERTAS

| AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA

1 c1/18-20

C D ’DOTACIOI‘J

i
:
E
i
|
i

it

' Vigilancia de las dependenr as policiaies y arrestos munlapales asi como la atencién -
' ciudadana, telefénica y de la emisora policial.

’ 1'u:lrn*.’.-:'.s més ngmflca‘rwas

1

Las atfribuidas en el Art. 53 de ic L y Or*ganlca de Fuerzas y Cuer‘pos

de Seguridad.
Las que les asigna la Ley Organics de. _“egurldad Ciudadana.

; Frecuencia con que se !
realiza (1)

Las que les atribuya lc iLey de ’.(!Oi‘umflt‘lorl de Policias Locales de |

Andalucia. .

Cumplir con las funciones asignadas por la Ley Reguladora de Bases
de Régimen Locai. '

Operador del 112, _

Anotacién de incidencias para la posterior confeccién del parte
diario.

Ingresos, salidas, vigilancia y atencién de los detenidos en los
Arrestos Municipales.

Regulacién del trdfico en las inmediaciones del centro de trabajo.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
pr‘ewamen’re lnsrrwdo

!
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DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

Excmo Ayunfamrenro de Martos

S
- )

Nombre del Pues?o de TrabuJo

Dependencla

ENCARGADO ARCHIVO Y

URBANISMO
DOCUMENTACION
Unidad/Servicio  + Titulacién " Régimen | Jornada | Horaro .| C.D./DOTACK
| URBANISMO | BACHILLER ""f"'”""'L'F | maRaNA [ 815

i ?:monar’ y conTrolar los fondos documen’rales ar‘chlws’ricos y blbllogmflcos de urbanlsmo

s oon sab;lldade.s Gene rales:

nis mds mgmfmahvas

14

FI“ECLIGHCIEI con que se

!
i
i

realiza (1)
_1. Estudio y seleccion de documen‘ramon y segmmlen’ro de ;
expedientes de licencias de obras y segregaciones.-
2. Organizar, clasificar y ordenar los fondos de docume.rﬁacuon que
._ se reciben en el drea y asignados. :
3. Recepcidn y tratamiento de la documentacion: cm‘cao fiopummon
numeracion y clasificacion de los expedwn‘ies usmqr‘.udos '
| 4. Informatizacién y actualizacion de la base de datos documental
é del drea.
5. Servicio de atencién e informacién del estado de tramitacion de
l expedientes y documentacion de los mismos, tanto personal como
telefénica.
6. Gestidn y seguimiento de expedientes de licencias u obras y
segregaciones. _
7. Relaciones con otros profesionales o técnicos a fin de obfener e
infercambiar documentacién e informacién.
8. Mantener reuniones periédicas con sus superiores a fin de
coordinar el trabajo que se desarrolla en el drea.
| 9. Colaboracién en las tareas de gestién de expedientes,
cumplimiento de trdmites, e impulso de expedientes del drea.
: Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido ]
prevmmen‘re lns‘rr'mdo i
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DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

Excmo A yunfam:énfo de Martos [

Nombre del Pues?u de Trnbcuo R TR R 1e L B IR D;péﬁd'é_ﬁé-ic”

Ho‘jc::

64

ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA -

 Unidad/Servicio | Titulacién 1 Régmen |  Jornada . Horario

GENERAL 4 PROTOCOLO |

SECRETARIA BACHILLER | Fc. | maRaNna | 815

'“«’esponsablldades Gener:aies
- Cooperacion en la tramitacién e |mpu|so de expedlenTes que no ' eqmel an una prepar‘amon
técnica superior.

|; Tareas mds Significafivas:

_._::_ P— s i
i
i
H

AREA DE ALCALDIA !

€.D./DOTACION
3 c1/18-20

Frecuencia con que se

realiza (1)
L Tr‘abaJos que r'equler'an ca[culos esTudlos preparacmn redaccién de
correspondencia con iniciativa propia. . |

2. Elaboracion de liquidaciones, cdlculo de ndminas de salarios, sueides u |
operaciones andlogas. ‘
3. Aplicacién repetitiva de reglamentos y ordenanzas mun!c:pales ‘
4. Mecanografia y manejo de todas las mdquinas de oficina con pleno | 5‘
conocimiento de su técnica. , ‘l
5. Elaboracién de informes que no requieran una prepcracién técnica superior. |
6. Atencidn de consultas tanto personal como telefénicamente proporcionande |
la informacidn que se solicite. | f
7. Cumplimentar, impresos, fichas, modelos y estadillos. ! J'
8. Colaborar con el aporte de datos para la confeccidén de informes, memerias,
propuestas de resolucién, etc..., elaborando en su caso la documentacion
necesaria. ; [
9. Funciones de apoyo y asistencia al secretario er? el ejercicio de sus 1' :
funciones. | ]
10. Preparacion, redaccidn, traslados, cierre y archivo, de expedientes, actas, 5
etc, de la Junta de Gobierno y Plenos. '
11. Publicacién y remision de actas de Junta de Gobierno y Plenos a través de | |
la pdgina Web. ;
12. Resoluciones de Alcaldia y Concejales Delegados que se dictan por los
distintos servicios. ; ‘
13. Seguimiento de expedientes que se tramitan a través de los Juzgados 1|
(Contenciosos Administrativos).
14. Traslados, certificaciones, publicacién y remisién que se soliciten y a través ,
de la pdgina Web. ?

| Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
| previamente instruido. '
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| '_ | Hoja:

' DESCRIPCION DEL . |

| ~ PUESTO DE TRABAJO | 65

Excms A‘ yunfamfenro de Miartos | ' |

e Pue?f_dg A s _ T
ADMINISTRATIVO DE PERSONAL - | AREA DERECURSOSHUMANOS |

Umdad/Ser‘vlcm ; | Titulacién e Régil;n-en i i ~ Jornada w“—_“_“' A .i-jllc-r-c:'l.*"i;m__m_i C I) /uOTd\C‘OM

| PERSONAL geAcHiLLL-é

R et i i | i i e e e e e e

CFe. 1 malaNa [ 815

"]/4, 20

Responsab!hdades C-:ene.s "Ging:

- Cooperacidn en la tramitacidn o |mpu|50 de expedientes que no reqwemn una pre,;.;m*qm.r‘
- técnica superior,

! Tareas mds significativas: : Frecuencia con que se

rechzo (i}

1 Trabgjos que requieran cdlculos, estudios, preparacién, redaccién de

correspondencia son iniciativa propia. _ |
2. Procesos seleciivus, Zasez v Bolsas de TrubaJo para persenal.
3.-Elaboracién ¢ lguidecionzs, cdlculo -de néminas de salarics, sueldos u
’- . : !

operaciones gl
-Cotizacién 5., -

. Tramitocidn v gestion de incidencias S. Red y Delta

S.-Contratacitn ce swisena registro de contratos y gestiones con Inem.

: 6.-Elaboracidn de 'm‘-'J""ne': que no requieran una preparacion técnica superior, |

- aporte de datos v cichorasisn de documentacion.
7.-Obras AP FE.A, c0mr'a1aci6n y registro. _ : i

- 8.-Informatizacién y gestién bases de datos.

| 9.-Seguridad en el Trabajc y servicio de prevencisn.

| 10-Gestidn, tramitacién y actualizacién de expedientes relacionados con

empleados: incidencias, ceses, situaciones administrativas, permisos, licencias y

vacaciones.,

. 11.-Gestién, tramitacidn y control de solicitudes de anticipos, ayudas y mejoras :

sociales.

12. Relacion y framitacién con INSS, Inspecrlon de Trabajo, Mutua,

Universidad y otros.

13.-Colaboracién con los diversos organismos de formacidn, informacién y |

control de la formacion del personal.

14.- Atencién de consultas tanto personal como telefénicamente y expedicién

de certificaciones. '

| Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido
| previamente instruido
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DESCRIPCTICON DEL

i . PUESTO DE TRABAJO = 66
Excmo A yum‘amrenfo de Martos i
Nombr‘e del PLIES"'G de. fPObCIJOm e N S i e Bk Depende.ri‘.m A % I
Unidad/Semvicia., | TRUIGEE 7o L Regimeh s T Germada L T Herame s LEB. /DOTACION. !
CENTRO '."”; BACHILL&R“""""f" TLE *g MANANA | | cyte-20
(OCUPACIONAL | ' o P

'Responsabrhdudes Gene.mies A

“Desarrollar las actividades de auto-r dado T‘I"GbﬂJO y ocio, con el fin de incremeniar i
mdependencm funcmnai y mejorar el desarroiio personal de los dlscapamados a su cargo.

Frecuencia con t|l..€ 2

_"'ar‘eas mds SIinflca‘l'lvas
realiza (1)

1. Ejecutar todas aquelias actividades en los programas especificos de
atencion, para incr’:ﬂmem‘a*" ia independencia y el desarroilo. f
Participar en reunicnes de coordinaciédn con los diferentes
profesionales d.-:.! -;:C,-*.E.pf:ll_-;:'i-.?. trabajo, consulta y estudio de casos

i

especificos. o
‘3. Estudio de las recesidades individuales y colectivas de los |
discapacitados para miub|e< er los procedimientos terapéuticos -
adecuados.
4. Mantenimiento, limpieza y reposicidén de los utensilios, materiales Y
nerramientas.
5. Registro y asentamiento diario de los datos y observaciones
obtenidas en el tratamiento de discapacitados. o
6. Participar en la realizacién de fiestas, talleres, celebraciones,
excursiones y demds actividades de tipo socio-cultural. f
7. Mantener reuniones periédicas con sus superiores, a fin de coordinar |
el trabajo que se desarrolla en la unidad. ‘
8. Aplicar la técnica requerida para el aprendizaje de hdbifos,
» conductas y actividades deseadas. :
9. Deteccidn de necesidades y problemdticas de los educandos y su |
remisién a otros profesionales si se requiere la aplicacion de técnicas

especializadas. - |

9. Redlizar el transporte de los usuarios del centro en el vehiculo |
asignado. ( Se excepta la recogida y vuelta de los usuarios a sus |
domicilios.)

-Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido
hreviamente instruido
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Pésnoﬁsabilidades Generales:

M R il - B

. DESCRIPCION DEL |
& PUESTO DE TRABAJO | 67

!

i  Dependencia

Fonal
Excmo A yunfamrem‘o de Martos

Nombre del Puesto de trabaj JO PR

ADMINISTRATIVQ DE ESTA'_DISTICA | AREA DE ALCALDIA.

Unidad/Servicio | Titulacién | Régimen -3 Jornada

| C.D./DOTACION -

St i _ b SR S L e

ESTADISTICA | BACHILLER F.C. | MANANA [ s15 [ c1/18-20

Cooperacion en la tramitacion e [mpu|50 de expedlon*ef que ho requieran una preparacion |

técnica superlor‘

| Frecuencia con que se

Tareas mds slgnlflcutlvas

i

redliza (1)
L TrabaJos que requieran cdlculos, estudios, arepar'acmn redaccién | ;
de correspondencia con iniciativa propia.
2. Aplicacion repeftitiva de reglamentos y cr a?namqs mumc:pales
3. Mecanografia y manejo de todas Ias ma :ltnrub ds» oﬁmna con pleno
conocimiento de su técnica. LR -
4. Elaboracién de informes que no r‘e,quleran una pr‘eparqcuon técnica
superior, &
5. Atencién de consultas tanto personal como telefdnicamente
proporcionando la informacion que se solicite.
“6. Cumplimentar, licencias, impresos, fichas, modelos y estadillos.
7. Colaborar con el aporte de datos para la confeccién de informes,
memorias, propuestas de resolucidn, etc..., elaborando en su caso la
documentacion necesaria.
8. Introducir datos en el ordenadgr, a través de aplicaciones !
informdticas especificas utilizadas en la unidad administrativa,
consultando en su caso, la documentacion necesaria. :
9. Gestion integral del padrén de habitantes (altas, bajas, |
modificaciones, certificados). ]'
10. Colaboracién y apoyo en los trdmites administrativos de ristica y
urbana.
11. Sustituir al Responsable del servicio en su ausencia.
. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prev:amenTe msTrmdo
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| DESCRIPCION
|

i i
Exemo. Ayuntamiento de Martos !
# ~ Nombre del Puesto de trabajo

ADOR/A ANIMADOR/A
SOCIO CULTURAL |

Unidad/Servicio | Titulacién BRI e

VET, }v'\ﬁéfé'iii_"”“"'g""'éif'cﬁiil'éﬁ'_""_"j' LR MaRaNA:

Responsabilidades Generales:

Tareas més significativas:

—

no

propias del Centro de Informacién a la Mujer.

3. Asesoramiento directo Y personalizado a las usuarias de los distintos |
departamentos especializados del Centro y de otros servicios de la_

Administracidn.

4. Gestién y expedientes personales de las usuarias, asi como la |
elaboracién de los partes de consultas personales y telefénicas del

Programar, coordinar Y gestionar actividades especificas del Centro.
Coordinar, gestionar e impartir talleres de formacidn de las materias

DEL

PUESTO DE TRABAJO

- Dependencia

-

Hoja:

68

INFORMACION CIUDADANA

 Horario | C.0./DOTAGION

815 | A2cCl/18-20-
22-24

j
I
i
i

Frecuencia con que se |

centro. '
5. Establecer relaciones Y cauces de participacién con colectivos e
instituciones. | i?
6. Promocionar, asesorar Y apoyar a las asociaciones de mujeres,

7. Realizar tareas administrativas de cardcter general derivadas de lai |

gestion y administracién del centro.

8. Informar y gestionar todo tipo de subvenciones relacionadas con el |

Centro y asistir a reuniones de coordinacién y de
especifica impartidos por el Instituto Andaluz de la Mujer.

formacién |

9. Impartir charlas y talleres sobre las materias relacionadas con el r

Centro.
10.Ejercer la Secretaria del Consejo Local de la Mujer,

adoptar le medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos

adoptados.

Efectuar cualquier otra tareq propia de su categoria para la cual haya sido

_Jreviamente instruido

asi como, |

realiza (1)
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S i g e r e
 DESCRIPCION DEL | -
=  pUESTO DE TRABAJO | 67
Excmo. Ayuntamiento de Martos | _
T e estedcmbge T T B - L

?‘DMNISTRAﬁvo DE _eEsné_N """ L ECONGMICA

Unidad/Servicio Titdlacign “Régimen . |- Jornada

““Horarie | C.D./DOTACION

“RECAUDACION | BACHTLLER | FC. T maRaNa | &5 T cl/ie20 |

. Reszonsabilidades Genarad

- Cooperacidn -en . Tramitacion e impulso de expedienfes que no requierar unc preparacien |

| técnica superiur, erision de liquidaciones.
 areas s SIGTaT G A = e e T e T T i son que 56 |
' RA _ ' realiza (1) |
1. Trabajos gue requieran cdleulos, estudios, preparacién, redaccién | |

I

de correspondencia con iniciativa propia.
s de hquidaciones tributarias de ingreso. periédico v : _
+itiva de las Ordenanzas Municipales. g !

™y

| 3, Elgl . Aacumentos de cobro de ingresos de derecho piblica

| quiz 7o Tengan cardcter de autoliquidacion. | Y. s

4 Liauidacidn del ZIV.T.N.U.

5 Kantesisienio de los padrones de fributos. : ,

¢ Mecanografia y manejo de todas las mdquinas de oficina con pleno 1
conocimiento de su Técnica.
7' Tramitacién de expedientes y elaboracién de informes que ho |

requieran de una preparacién técnica superior. (Bonificaciones y |

' exenciones fiscales, reclamaciones tasas, vados). ;
8. Resolucién de solicitudes de los contribuyentes que no requieran de l
| Iuna preparacién técnica superior. |
9. Atencién al publico.

.: |

- Efectuar cualquier ofra farea propia de su categorfa para la cual haya sido |

| previamente instruido
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DESCRIPCION DEL

A ~ PUESTO DE TRABATO = 70

B Excmo. Ayuntamiento de Martos :
“ ":_""m"_'“_"I_"\'lo'mbr:é T oo —— St s g

- S T e S

POLICIA LOCAL DE E’BAQR:KO AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA |

. Unidad/Servicio ¢ Titulacién ; Régimen Jornada Horaria - C.D./DOTACION

i

POLICIA | Bacitiien Fe. - MaRANA | TEgs | cuisao

© LOcAL

" Responsabilidades Generpigs:

Prevencion de la delincuencia y.de s conductas antisociales, ayuda al siudadane

. Tareas més significativas:

* Relacionados con ¢! trifice y la sequridad Vial.
o Vigilancia del tréfico en e Sector asignado. ' |
o Control de la sequridad escolar,
o Vigitencia del trafico en ¢f sector asignado.

‘ ¢ Conirel de ia seguridad escolar,
o Regulacite dei 1+8fico en burites y horarios conflictivos.,

o Colaboracidn en cempafias de seguridad vidl,

o Vigiisncio v rontrol de las zonas peatonales,

Auxilio en la confercisn de partes amistosos de accidentes.

Deteccion de vehlcylos abandonados en la vig nibiica. :

© Relacionados con ia seguridad ciudadans:
Vigilancia de las vias pdblicas. i

&G

1 o]
| o Intervencién ante cenductas delictivas.
o Control del absentismo escolar.
o Control de bandas Juveniles en salas de Juego. :'
o Vigilancia del consumo piblico de alcohol y drogas.
o Represién de conductas antisociales y actos vanddlicos. ;
o Informaciény consejos de séguridad q comerciantes y vecinos,
o Vigilancia de edificios publicos municipales.
¢« Relacionados con las Ordenanzas Municipales:
o Vigilancia de mercados.
o Control de venta ambulante.
o Control de obras ilegales. ;
o Vigilancia de las ocupaciones de via piblica, ' |
: o Control de la mendicidad. J
o Vigilancia de actividades relacionadas con el medio ambiente. F
(Basuras, humos, vertidos)
' o Control de animales en la vig publica. ' f
s me 149
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i
i

~ DESCRIPCION DEL

\l |
p—n

P . PUESTO DE TRABAJO
g Excmo. A yunfamfenro de Martos ] -
SRS _'_'__'"‘.""' y Nombr'e. del PLIE.S?O de. ‘h"GbClJOW_—-un_‘_-_"““’l R :“_.""“_h__h P Dependencm _“____‘j_
ADMINISTRATIVO RECAUDACION ?; AREA ECONOMICA
Unlda&}l‘iervnclg : Tl‘ruiunon | Reglmzn 3 j Jor-nadu -'; s Horarlo S e D /DOTACION B
RECAUDACION ‘ BACHILLER _{ FC MANANA 1 8 15 | cms 20
'pesaonsabmdadas Generutes T o e Fehr e U Sse R B

; Coupemuon en la ’rmmlmaon en |mpula>n de.eX; i’i e entes que no requlera“. una prepamcmn
| técnica superlor‘ oA B

F Tareas mAs s@mflcamus Tty e Y (B SR R G R é_”‘g;g;;.;;{;.a con que se
: : e RS
% TrabaJos que r‘eqwemn céleulos, es’rudtos prepammon ‘redaccién de ' ‘
correspondencia con iniciativa propia. ., '
2. Depuracién datos expedientes aprem'ﬁ 1y |

3. Preparacién providencia aumu!m;‘« iy “ regacién de deudas. '

4. Realizacién de las compensaciones arias’
5. Tramitacion expedientes devolucidi ingreso indebidos. L |
6. Tramitacién de expedifes de emhomﬁ r*e dinero deposiTado en |
Entidades Bancarias y embargo de calarios. 5.
- 7. Aplicacién repetitiva de Reglamentos y Ordenanzas Municipales.
8. Mecanografia y manejo de todas las mdquinas de oficina con pleno ‘l
l conocimiento de su técnica. ‘l |
9. Flaboracién de informes relativos al procedimiento recaudatorio que 1

no reqweran una pPQPGPGC!OH técnica SUPBF'IOP | i

. 10. Atencidn al pdblico en todo lo relacionado con sus Tareas. |
. 11 Colaborar con el aporte de datos para la confeccién delinformes, *
l memorias, propuestas  de resolucién, etc.., elaborando la r
documentacién que sea necesaria. :
H £ |
|
| Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido | E
i pt"evmmente ms‘frundo | |
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DESCRIPCION DEL |

Excmo A yunfamrenro de Martos |

Nombre del Puesto de tmba.]o 2 S R Dependencia

PUESTO DE TRABAJO |« 72

[ ﬁeéﬁonsabllldades Genera!e :

ADMINISTRATIVO UQBANI‘%MD AREA DE URBANISMO

Unldad/Se.rwcm Tl'rufuf:lon 5 : Reglmen _ Jornada % Horario | CD/DOTACION :

URBANISMO i BACHiLLER

Cooperacion en la tramitacién e |mpufso de ?xpedlenieq qu? no requleran una preparamon

- técnica supemor

Tareas mds 5|gn|frca1‘was.

i

1TrabaJos que requ1eran cdleulos, estudios, pr‘epammon redaccién de |
correspondencia con iniciativa propia. ‘

2. Elaboracién de liquidaciones, resoluciones, trdmites de expedientes ‘
que no requieran una preparacidn técnica superior.

3. Aplicacién repetitiva de reglamentos y ordenanzas municipales. |

4. Mecanografia y manejo de todas las mdquinas de oficina con pleno |

~ conocimiento de su técnica. __

5. Elaboracién de informes que no requieran una preparacién técnica
superior. ' |

6. Atencion de consultas tanto persenal como telefénicamente |
proporcionando la informacidn que se solicite. ' |

7. Cumplimentar, impresos, fichas, modelos y estadillos.

8. Colaborar con el aporte de datos para la confeccién de informes, |
memorias, propuestas de resolucién, etc..., elaborando en su caso la
i documentacidh necesaria. ;

. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |

pr-ewamen“re ins ’rru|do z

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de la Constitucion, | * 23600 Martos (Jaén) * 5 95370 40 05 * £ 653 55 33 09

Fe. 1 maNANA [ 815 | /1820

. Frecuencia con que se
3 rr.uh?a (1}



. ,,,__ — e i
.~ DESCRIPCION DEL | |

 PUESTO DE TRABAJO | 73

Emmo A yum‘amrenfo de Martos [ '

SRS Tt ql.\lo.rﬁbr‘-e del Puesto de 1'mba JCI S Sl R [0 R LA S De;;.;ie‘ncmw —__q___:__ uuuuuuuu
 INFORMADOR/A DE ALCALDIA | AREA DE ALCALDTA
Uﬁiéud/ael wicio ' Titulacién : £ Reg--nen 1 i : Jornadc.l.“ o | Horarie | C.D./DOTACION. 1
'CALBH”“. BACHILLER | FCAF. | MARaNA | 815 N "51}15*26 o
;_Résmﬁ dzde—';; P e e L e e gt }
Cooperacidn er ig "'ami“racmn e |mpulso de expedienTes que no requieran uriq urm)ammon
| Técnica uupa: o,y :‘eiacmnes con Ic prensa. l
? Torees mis man'" inptivas: R * Frecuencia con que se g
. . 1 realiza (1) r
1. Ir*aoa 0s que r‘equremn colculos esTudlos pre_par‘acmn r‘edacaon de |
correspondencia con iniciativa propia. E
2. Aplicacidn repetitiva de reglamentos y ordenanzas municipales. . :
3 grafia v manejo de todas las méquinas de oficina con plens | 1
micitio de su fécenica. E |
anarncian de informes gque no requieran una preparacion Tecnics

superior. _ - | i
5. Atencids de  consultas  fanto personal como ielefdnicamente | |
proporcionando la informacidn que se solicite. _
Cumplitientar, impresos, fichas, modeios y estadillos.
7. Colaborar con el aporte de datos para la confeccidn de informes,

p‘\

metiiorias, propuestas de resolucién, efc..., elaborando en su caso ia
| documentacion necesaria. |
| 8. Cobertura informativa de los actos institucionales.
. 9. Elaboracién de dossie.rjfde. prensa.
- 10. Atencién a los medios de comunicacién. |
i 1L Preparacién y gestion del contenido informativo de la pdgina Web.
. 12.Preparacidn de los expedientes y actos de bodas civiles. :
- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido | z
| prevmmen’re instruido |
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 DESCRIPCION DEL
. PUESTO DE TRABAJO

Excmo. Ayunramfenra de Marfos

Nombra del F‘u.asfo aa rmbmo AR R e I_)-e[.-:;:nd.cm—:i-c':

coorizr};:mma DE PR OTE«"‘CIOR
CIVIL -

' chmm T Joonada . .| - Horavic
| ESPECTAL 3 |

. iridad/Servicic

ROTECCION ek | LF
CTVIL |

Re sponsabilldadc... Zaris ':

Coordlnar’ organiz ar y dwtglr el '%e,rwao Munlcrpal de Pro:eccmn Cl\nl

Turecs mas s:gmr.m Pz

1. Ostentar i Tefature de la Agm pacion vy ac ctuar como tal.
2 Asumir sntacidn de la Agrupacion ante los organismos
entidacze piblices v privadas,

3. Supérwizes o inspeccicnar la actuacién de los voluntarios de

Agrurccics
4, Asumir ia responsabilidad de los equipos y bienes que disponga ia
Agrupacion, denados, cedidos o depositados por las Administraciones
Pdblicas o entidades privadas. |
5. Proponer planes y proyectos de la Agrupacién ante la Autoridad |
competente municipal. |
Asistir a Junta de Seguridad Local.
7. Apoyo y colaboracién junte con el voluntariado de la Agrupacion, en
los dispositivos tanto de cardcter preventive, como de.intervencion.
8. Aquellas otras no especificadas que pueda delegarle la Autoridad
Municipal y las que puedan otorgarle las Normas. _
9. Coordinar y desarrollar actuaciones de proteccién civil en
colaboracién con seguridad ciudadana. ‘

2

Frasuensia con ouz se |

| AREA DE SEGURIDAD CTUDADANA

num fw T

veanza 115
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R, |

HOJCI |

‘ DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO | 80

Excmo. Ayunfamrem‘o de Martos |
Nsmbre del Puas‘ro dc Tr‘ubaJo =5 B Dependencm
CONDUCTOR REPARTIDOR AREA DE OBRAS Y SERVICIOS
I Umdad/Ser‘wcto | Titulacién Regtmert ! J'b;‘riuda. __ ) i J:Iorar'io SR C D. /DOTACION
' OBRAS | GRADUADO | LF | MANANA 8-15 | (,2/14 16

' :Respunsabllldades Gener‘a!es

* Conduccién de los vehiculos qmgnados asf como su man’remrmen’ro basico y repar‘?o de |

: mercancias.
" Tareas mas mgnlflca?l_u:ﬁs: Frecushd con que se
; - redliza {1)
1. Conducir y realizar desplazamientos, y repcu*'ros a las obras
municipales. ,
2. Mantener el vehiculo en las mejores condlc:ones de limpieza, higiene |
y estado (presion neumdticos, niveles de agua y aceite,...).
3. Cargay descarga de materiales del vehiculo. (Acondicionamiento de la J
carga, y facilitar la descarga). .
4. Formacién continua y actualizacién de conocimientos para el |
desempefio del puesto (prevencién de riegos laborales). |
5. Seguimiento y cumplimiento de la I.T.V. de los vehiculos asignados. '
6. Manejo de gria. (con o sin cesta para personas). ’
| |
| r
Efecfuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido , .
prewamen‘re instruido | '
155
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 DESCRIPCION DEL
~ PUESTO DE TRABAJO

~
|
|
i

80

Excmo A yunfamrem‘o de Martos

Nombre dg! Pues*o de, frqbaJo s e Dgpgndencm

MECANICO CONDUCTOR | AREA DE OBRAS Y SERVICIOS

Unictad ’Ser\ncm Tl'rulacwn 5 [ Regtme.n : Jornada ' Horario . '.; c. D /DOTACION \

 OBRAS """Er'za DUADO . | LF. %‘WAKHEKF\]? L s '_"""?'"_“5271?1”6"
2 _‘:}:" e ‘J"idodes ,eqer‘ales e e i e i, R ST IR Sy SR _.'

__ Conduscién de los vehlculos QSlgnCldOS asi como su mantenimiento bdsico y repar‘To de | E
1 i
' mercancias. ; g

. : i

. Tereas mds significativas: ~ Frecuencia con que se |
| realiza (1) !

R e it T e ettt

| L

i

i
i ; i

Leéntizas tareas a las asignadas.al CONDUCTOR REPARTIDOR! - e 0 ownd

| Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
przvmmen‘re instruido
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- Besmnen _w SRR, S R ﬁg\;a Y.

| DESCRIPCION DEL .

. PUESTO DE TRABAJO = 81
Excmo A yzmmm;enro de Martos

Y '\j Embr'e e fr'abada DT S h b Délﬂ_énéfﬂéf_f i o

AREA DE OBRAS Y ‘SERVICIOS

| MECANICO CONDUCTOR DE |
‘ .
VEHICULOS ESPECIALES |
Umdad/Scrwclc F: T:rulac.ron 5t Ragm;;a—w _1’ _H ~ Jornada _.,___,,.:,.,,..-.___ Horario 5 ¢ D ﬂOTACION
OBRAS PAWADO I LE 1 maNaNna T [ eas c2/t4-16 |
it i TR
Conduccion de vehzculos maqumar'la pe‘-ada de todo orden incluida la de obras rnunicipales, i
asi como reparto de mercancias.
e : B s
i ikl P et
1. Conducir v realizar desrlmamenhq asi como nhqumama pes
incluida la de obras municipales. ?
. Montener el vehiculo en las mejores condiciones de limpicza, hom
v estade (presién neurdticos, niveles de agua y aceite,..). ‘
3. Cargay descarga de maieriales con el vehiculo asignados.
4. Fermocion continua v actualizacidn de conocimientos parc ol
desempefio del puesto (prevencidn de riegos laborales). ;
. Excavaciones, derribos, limpieza de cunetas, solares, caminos, efc.. ‘
i i
i |
i |
|
i i
| :
a |
; i
“fectuar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido_| ’ ;
previamente instruido : ' |

Lo7
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E Hoj JCI
. DESCRIPCION DEL |
L . PUESTC DE TRABAJO = 82

E,\rma Ayunfamrenro de Martos
e Nombre del Puesto de téHBciJa R R R B " Dependencia
3 "7 AREA OBRAS Y SERVICIOS
- FO NTANERO ] |
Unidad/Servicio | Titulacion chlmen T omadas Lt B Hiotanie o Reb. /DOTACION_
OBRAS | GRADUADO | LE. 1 MARNANAS | 815 | celtat6

Ii’lsclbllld d "s Generalzs

nstalacién, mantenimiento y reparesion de 1odo tipo de instalaciones sanitarias de edificios
Y Gependpnmas municipales, asi come, de redes y fuentes piblicas. '

'.Gr'ea': mas SIgnIflchwas 3 : | Frecuencia con que se -

r'e.allza {1)

P

Insfalacuon \,onservaoan ,-' .r""*‘.:mrac'on de elementos de fontaneria.
2. Supervisar y controlar z! funcionomiente de fuentes plblicas, tanto
ornamentales como fi '

i
i
i
i

3. Mantenimiento y conser-cugr. de la depuradora de la pisdna
municipal. o
4. Seguimienio ragulqr y conTrol nravvn’rsvo de los sistemas de riege.

5. Formacién continua v actuslizacién de conocimientos para el
desempefio del puesto (prevencidn de riegos laborales). '
Yelar por la conservacion y mantenimiento ‘de la maquinaria y
elementos de trabajo. '

7. Reposicién regular y control del cloro liquido en las fuentes pidblicas.
8. Conduccidn de vehiculos oficiales.

o

| Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido !

prcvmmen‘l‘e ms‘rr'uldo
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[ Unidad/Servicio | Titulacién

| OBRAS

CARPINTERO -

~ Régmen . | Jormada

~ Horario | €.D./DOTACION

[GRADUABO T LE T T aRANA

i
14

Responsabilidades Generales:

as

Redlizacién de trabajos de carpintecia, tanto nueva com
“centros y dependencias municipales.

! Yareas mds significativas:

G

o de reforma y conse

‘.;:_‘ ____,I_,_,_______._.._____,*. e e O b A L S e e e e n -—"HOIG—' s ,

- DESCRIPCION DEL | |

| S ' PUESTO DE TRABAJO = 83 |
Excmo. Ayuntamiento de Martos f !
o R g Nombre del Puesto de trabajo i  Dependencia ; R
-~ | AREA OBRAS Y SERVICIOS 1

rvacién en

i Frecuencia con que se |

Realizacién de operaciones de trazado, aserraje, cepillado, montaje, |
etfc..., y demds operaciones de ensamblajes y acabados en madera.
g |

Velar por la conservacidn v fdntenimiento de
herramientas de trabajo. A

la maquinaria Y |

Formacidn  continua y actualizacién. de  conocimientos para el

Mantenimiente y preparacién de persianas, puertas, mobiliario y |

i
i
1
desempefio del puesto (prevenciéi de rieqos laborales). .
!

enseres en general de edificios y dependencias municipales.

Montaje de infraestructuras para eventos festivos y culturales.

Conduccion de vehiculos oficiales.

|

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
revia

mente instruido }

i realiza (1)
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1 | DESCRIPCION DEL |
| PUESTO DE TRABAJO | 84
1

Excmo. Ayuntamiento de Martos

" Nombre del Puesto de trabajo

"~ Dependencia

- | B R -OBRAS Y SERVICIOS
JARDINERO/A | ARBAECRERASS oE
U_r_ﬁ'é'&'cj"lse,l;}i{i'é'"'W'i_‘fi¥h'l;c”i“c‘iii__ SSPR I _iiégmi;{é_n“"" SFE i s AR e PRI ;—"'b'.'ﬁlfﬁbi;hc'xbiq_'_:
TARDINERIA | GRADUADO | L.F. [MANANA | . 815 | C2/14-16
kF_thbui\éld—adzs éene_;a.._l_e;. P A T i — ELEIPPRRe—. R ST r—— = e L T

-

Arvregio, conservacion y mantenimiento de pa.r'q
diztintos centros o dependencias municipales.

.Ian’fa_s:i;“in}ér‘ior-de los

es, jardines y

|
|

Tarzas mds significativas:

e T i e i e M e it
' Frecuencia con que se  §
realiza (1)

1. Preparacién de tierras para el cultivo de plantas: hacer pozas, cavar, 1

arado, etc... : '
Realizar tareas de plantado y siembra. TR
3. Mantenimiento, cuidado y limpieza de jardines: hacer podas, riego,
. abonado, etc... L E '
4 Aplicacién de fitosanitarios y productos inflamabies, bajo indicacién

del responsable del servicio. - "
5. Velar por la conservacién y maquinaria de elementos de trabajo. |
6. Formacién continua y -actualizacién de conocimienfos para el
} desempefio del puesto (prevencion de riesgos laborales). l ‘
| 7. Conduccién de vehiculos oficiales y manipulacién de elevadoras.

- FUNCIONES ESPORADICAS: .
. 1. Anualmente limpieza de la piscina municipal antes de su aperfura.

2. Limpieza de tejados de centros publicos. |
‘ 3. Regulacién de la circulacién por obstdculos propios.

1
b

|
}
|
i
|
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
| previamente instruido ‘
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e e e B M—

. DESCRIPCION DEL
" PUESTO DE TRABRAJO

Excma A yam‘armenfa de Martos |
Nombr‘z del Puesto de tr‘abaJo N TR SR Depend"ncm S, 3 IE

DFIC‘EAE_ BE MA NTE:F\IMEENTC) AREA DE OBRAS Y SERVICIOS
(senalizacmn) ) .

 Régimen | Jorhada  Horario ' C.D./DOTACION

Umdad/‘Serwuo . Tl’rulaclcn

]
oems 'GR/\DUADO q o RE <] MANANA =t | c2/t4-16 |

Y oogunbi iram'* Gvnp"ales i R _
Eealizar tarcas de mantenimiento y re par‘acién bdsica de la sefializacidn viuria.
- |
Tareas mds significt;ﬁvas-:. T ey R i A i Fre.c.dé.}lc-i;-c.on-q-u.cms_e. ‘I

realiza (1)

1. Instalacién, conservacion y mantenimiento de la sefializacién vial, az! |

como de colocacion de vallados, carteleria, fiestas, etc .
¢. Velar per la conservacién y mantenimiento de la mequingria v
herramientas de trabajo.
4o Formicién confinua  y actualizacién  de conocitiznios para el
desempeﬁo del puesto (prevencién de riesgos laborales). | '
. fealixar trabojos en los diferentes oficios, talzs como albafiileria v |
0Tros, '
*5. Conduccién de vehiculos oficiales
|
| |
| |
' 5
“fectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
prev:amenTe instruido |
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._ Hoia:

DESCRIPCION DEL | g0

PUESTO DE TRABAJO |

|

E Dcpendencla T oy ‘|

ELECTRT?’“I ST’ A J’EFE - "_‘l' AREA DE OBRAS Y SERVICIOS |

' T'Unidad/ Servicio | Fitulacién 4 s R igimen | Jdrnad; 7 Horario “_j: _Ct_)_{DOT'f‘-OP-’
omAs  leRbumo | LF '“""f,: [ maRiaNa [ - 815 . | clzeieeis

"ct:raonsabxlidudea ue.nam!e.s

H

(‘aganlm"_'}f controlar 4 lax Oficiales a su car‘go en la realizacién de fareas 7. 68
mantenimiento e Ins’rninrlon de equipes e infraestructuras eléctricas en ms’ralamones -
pdb hcas en condu:tones ODTI"T\G“ de calidad. '

'\‘ur‘cﬁsmzls"s-lgmf;:a'hvuq_ ' T R T e e e _' LEHES "_'"“mw""m:._'r;éue:f-iz.m que s
1.- Organizar y disiribuir g ~sonal ¢ su CGI‘*_JO pam realizar el |
mantehimiento de insy '::-.-:z:‘:;-..'ﬁz‘-..':'.:s: clectricas en deb endencias del
Ayuntamiento. y eaivivies stiizlicos
2.~ Organizar y distribuir i personal a su cargo pera realizar montajes ce :
alumbrado y equipos wiiciricas en acentecimientes festivos y especiales | ;
(Fiegtas Patronales, de barrios, Ferias...). ;
3.~ Organizar y distribuir el personal a su cargo para la realizacién del
mantenimienio del alumbrado de fuentes y plazas. ,:
4.- Conirolar la correcta realizacién de los trabajos encomendados y |
realizar partes de trabajo.
5.~ Realizar trabajos de electricidad.
6.- Conducir vehiculos. [ !
7.~ Elaboracién del listado de necesidades para instalaciones eléctricas de
cada acontecimiento festivo. ; |
8.- Cumplir y hacer cumplir la normativa en materia de Seguridad Laboral |
y Prevencién de Riesgos Laborales. E
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
pr'e,vmmanTe. ms?rmdo ] |
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DESCRIPCIOM DEL

: |
A . PUESTO DE TRARATO = 87
Excmo. Ayuntamiento de Martos l
~ Nombre del Puesto de rabinio’ 7 Rl O e 1 R Dependencia :
_ OFICIAL 2° ELECTRICISTA | AREA DE OBRAS Y SERVICTOS
Unidad/Servicio | Titulacien - G Reglmer T e J'or_r.:a-da SR _ " Horario CD/DO".A(‘ION
OBRAS | 'GRZE 0?55 T 1 F“ R ] '"_réimm? 7'." - _8" 1*= ] “'M"E'z"/m" o

I:éézsponsctbllldade:s :ﬂnemfes

Apoyo y a\/uda en las ‘rar'eas de man.emm;en‘ro conservacién y repar‘ac:lon de redes Y
zlementos eléctricos.

Fareas mds significativas: | Frecuencia con que se | -
r‘sulrza {1)

1. Apoyo y ayuda en las Tareas de conservacién e instalacién eléctrica, lf
i

que -deban realizarse en el alumbrado piblicc y centros y |
dependencias municipaies. |
2. Ayuda a la instalacion de redes de relefonla e informdtica. |
3. Ayuda en la reposicidn -y . mantenimiento luminoso de la |
semaforizacidn. | |
4. Apoyo en la realizacion de ampliaciones, modificaciones y nuevas
instalaciones.
5. Velar por la conservacién y mantenimiento de la mequinaria y |
herramienta de trabajo. -
6. Formacién continua y actualizacién de conocimientos para el
desempefio del puesto (prevencién de riesgos laborales). |
7. Recepcidn del material, productos y herramientas necesarios para el | ;
correcto funcionamiento de su trabajo, asi como mantenimiento
control y cuidado de los mismos. '
8. Conduccién de vehiculos oficiales y manejo de elevadora para arreglo
de farolas. |

:fectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para !a cual haya sido |
pr‘ewame,nfe, ms’rr‘mdo
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Hoj JCI

DESCRIPCION DEL ; |
PUESTO DE TRABATO | 88
]

Excmo A yunfam:enfo de Martos

. A _T\I];mbre.l dél i ‘i';'aba‘]o R 1 __Dependen_c;% ol
| QFICIAL ALBANIL (-J'EFE DE GRUPO) | AREA DE OBRAS Y SERVICIOS
Unidad/Servicio  Titulacién. 7 Reglmen_m_mz-m  Jornada | R -_i-l_or'arlo e C_D_/DOT;&C__IBL
anAs ' GRADUADO . LF. MANANA | 8-15 . |  C2/18"

ﬂsponsablhdqdes Generales

ealizar, organizar y coordinar fareas especmllzadas de albanllema en instalaciones publlcus
en condiciones éptimas de calidad, de fal manera que las mismas estén en un perfecto |
estado de conservacién y mantenimiento de acuerdo con las indicaciones del Maestro de |
Obras. N '

|

T e e v o R Yo e e e S e s |
S R pR e R S S s AN i s ezt U
1 Apoyar al Encar'gado 0 Capcrraz de Obms en la “realizacién de |
replanteos de Obras. | i
.- Ejecutar las ordenes de trabajo marcadas por el Encargado o Capataz |
de Obras. o ‘
3.- Planificar, priorizar, coordinar y dirigir la 'obra siguiendo las -
directrices marcadas. ' : ' |
4- Supervisar la ejecucién de los trabajds realizados por los oficiales 27,
operarios o peones de albafileria.

5.- Redlizacién de montajes y desmontajes para infraestructuras
necesarias en eventos festivo/culturales.

6.- Realizar todas las tareas especializadas de albafileria: forjados,
hormigonar, enlucir, hacer cubiertas, alicatar... etc.

7.- Controlar el uso adecuado, el estado y la conservacién de las
herr‘amlen’ras y dtiles empleados en la obra.

- Cumplir la normativa en materia de Seguridad Laboral y Prevencién de |

Riesgos Laborales. |

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
previamente instruido
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Excmo A yum‘am;enfo de Martos
TR +mba,o S

' DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

| HOJCI

89

OFTCIAL DE MANTE NIMIENTO

(TALLER) |
!Jn:dad/&wncw ne Tl1uiucmn e 5 Reg-in:l—a.n—“ ~ Jornada  :  Horario
OBRAS | GRADUADO LR matanae | 815

[:4 ﬂml 'lda 'Ick Cr,r'-’f'alog,

Realizar tareas de mantenimiento ,/ r*cpar‘ac:on ‘basica de los ehiculos,
maguinaria industrial.
Yareas ma‘:mgnlflcu‘rwus 2 3
1. Conservacién y repamuon ‘bdsica de los vehiculos automéviles y
vezhiculos pesados municipaies.
2. Reparacidn y limpicza de motores y maquinaria industriai.
5. Velar por la conservacidn y mantenimiznto de lg maquinoria y
herramientas de frabajo.
G Formacidn continua y  actuclizacién de  conocimientos para el
. desempefic del puests (prevencidn de riesqos laborales).
5. Realizar en las obras y servicios o en otras instalaciones trabajos de
su especialidad, bajo la supervision y responsabilidad del oficial de 17,
encargado u ofro similar jerdrquico.
6. La responsabilidad de la ITV de camiones, vehiculos, efc..,
expresamerite no asignados a otros puestos.
7. Fabricacién de anclajes, arquetas y demds aparallaje de hierro para
obras.
8. Conduccidn de vehiculos oficiales y maquinaria.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido

' previamente instruido

" AREA DE OBRAS Y SERVICIOS

H
i
H
5

c D /DOTACION f

62/14 16

automéviles y |

Frecuencia con que se

realiza (1)
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. DESCRIPCION DEL
. PUESTO DE TRABAJO
i

Excmo A’ yunfam.rem‘a ae Martfos | f
O — e e ettt i N N — |
H Nomb-'e de' Puas*o de ‘rr'ubu jo | ] Dependeqcle
e SR L S Z|

OFICI?L A EANTL - AREA DE OBRAS Y SERVICIOS '
Unidad/Servicie | Titulacion - i -zr»gmer. 2 1 Jornada; ;. | % Herario) L gD fDO"‘A"I{JN
| OBRAS :ﬂ—zwmno LR ] MANANA | 8-15 * wa 6
rﬂe hOT\(thI'PG"‘ES e '-.‘{‘” TR T ;
Reolizacién de o de :;r.lbaﬁﬂerfa “obras y repar acién en vias v edifisine, bge da
| supervisidn Jeie de Seceidn o Encargado.

- Tareas mds significativas:

4
fieR

P

L

o

~

Reoluquu. : ;ﬂjOS esoccnlcos de ﬂ[banllema tales como
eXoavVGeia frados, hormigonados, colocacién de bordillos,
fosas  séptwes  arauetas, ensolado de acerades, enfoscados,

Gooade eaiticiog en ruinas y limpieza y vallado de solares.
o conservacion y mantenimmiento de la maquinaria v
herramient as de trabajo. '

:;‘

Montaje y desmontaje de los elementos necesarios para la realizacién
det frabajo.

Formacidn continua v actualizacién de conocimientos para el
desempefio del puesto (prevencién de riesgos laborales).

Lectura e inferpretacion de planos y demds documentos integrantes
del proyecto de obras.

Realizar propuestas de pedidos de materiales y ufiensilics necesarios,
y gestionar su reposicion. |

Conduccién de vehiculos oficiales.

1 Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido

| pr"e,vlamem‘e msfruzdo

* Frecuencic con que se

reallya {1} 5
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e :: e U — _—— |'—--|..-v—w i et - - —— I-Ioj-(;-_ i ::
| DESCRIPCION DEL |
) . PUESTO DE TRABAJO = 91
~ Exemo. A yunram.«enro de Martos | | : _
2 Nombre del PLIESTO de ‘rmbq;o e A3 ; " i i i DEPGI’I_JBI"ICICI e R g _ﬁ
JARDINERO JEFE | AREA DE OBRAS Y SERVICIOS
(Unidod/Servilo | Tindacin | hégimen | Gomada | Feraie €5 /00TAGION .
J’APDINERIA | GRADUADO | LF. | MmaNANA | s 15 o et chcz 15

.Responsabllldudzs Generales:

Realizacién de ’rmbcuos de J\.i‘sfnﬁ’! ia pam el Excmo. AyL.n‘ramlen‘ro de Mar*Tos y auam VISIOn o
de las tareas realizadas por los jardineros. ;

. Frecuencia con que se .

| Tareas mds significativas: :
7 realiza (1}

1. Coordinar y superwsqr Jos ’rrabaJoe realizados por los distintos | 1

Jardineros., o i
2. Programar las. adawdmﬂ? de siembra, poda, cura, abonado

dependiendo de ia estacién del afio.
3. Controlar la utilizacién de insecticidas y plaguicidas. : :
4. Disefio y adaptacién de plantas en jardines y zonas verdes. R
5. Formacién y puestsa ol dia de jardineros a su cargo en los nuevos i

disefios y métodos de trabajo. _
6. Formacién continua y actualizacién de conocimientos para el |
desempefio del puesto (prevencién de riesgos laborales). ’
7. Realizacién de pedidos de plantas, utensilios y productos necesarios

para la correcta realizacién de las tareas de jardineria. |
8. Cumplir y hacer cumplir la normativa en materia de Sequridad Laboral 5-
y Prevencién de Riesgos Laborales. .
|
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido | z

yreviamente ms*rrurdo

v 1 07




DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

i Norﬁbre.d‘"ei I""ues_’ro-de. 'rr'dE-ajo. i 5 s A = : Dependencm .

AUXILIAR DEL CENTRO DE ;
INFORMACION JUVENIL |

AREA DE DEPORTES Y JUVENTUD

“Unidad/Servicio _-'-l"rrulamon R 3 Re.glme.n 3 ; _'_'__'l-'d;ﬁadc_l s M ‘Horario | C D. /DOTACfaﬁ- z
ELRLI&ECA [GRADUADO | LF. | EsPECIALZ | | carate |
-Qc spansab:ildadas Generu}es R B e 'l
Colaboracién en la coordinacién y progmmacmn “de las achwdades propias del Cen’rro de '[
Informacién J'uve.ml _ ; ‘
e e e et e e

“realiza (1)

1. %:Jer..uc:on de la progmmacmon del ("]' ® as' como colaborar en |c1
elaboracién de la memoria evaluativa.

2. Blsqueda de’ recursos, Enformacién"}?‘ _' asesoramiento al colectivo
juvenil. ' b !

B .. e S

4. Carne joven, carne de corresponsal, otros documentos, efc.. o

5. Atencién al usuario. {

&. Ejecucion de los programas de actividades, talleres, charlas, efc..
tanto dentro como fuera del Centro. ‘ |

7. Relacién con otras Entidades, Areas o Centros, que se ocupen de las ;
problemdticas juveniles.

8. Sustituir al responsable en su ausencia.

9. Responsable toordinadora del grupo de corresponsales juveniles.

| :

|

!

i

| . |
. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
pr‘ewamem‘e msTr‘mdo |
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DESCRIPCION DEL [
PUESTO DE TRABAJO J 93

Excma A yunfamrenfa de Martos
_:.__ e 8 ..I___T\!ombre i Puesfo 2 1rnbaJo T e I;.p;.ndencm _
A f I el
UXILIAR DE DEPORTES | oo
Unidad/Servicia | Tn‘ulacwn : Fiemmen ; ~ Jornada i #-orarlo C D /DOTACION :
"\):_IDEDORTI\/O GRADUADO LE  ESPECIAL3 _ | C2/14-16

'mnsabllldczdcs Gcrerules

Zolaboracién y apoyo en el control y e|ecuc10n de tareas de administracidn er‘OpIG..» del
servicio.

Frecuencia con que se
realiza (1)

Tareas mc'ls significativas:

1. Realizar tareas administrativas generales relacionadas con la geshon
de las instalaciones deportivas municipales (estadisticas, usos de
instalaciones deportivas municipales, censo de clubes y{/o colectivos
deporiivos, archivo y registro de toda le documentacién, etc.). i

2. Comunicacidon de dafiuenctas en las Instalacionzs Deportivas |

Municipales y en el material y equipamiento deportive dei servicio, asf
como la colaberacién en su control, ; i
Colaboracién en la gestion administrativa y recaudacién de tazas y |

w

precios ptiblices.

4. Vigiiancia del cumplimiento de las Ordenanzas y Reglamentos, Bandos
y Acuerdos municipales que afecten al servicio. : .
Apertura y cierre de las Instalaciones Deportivas Municipales, asi |
como la preparacién y acondicionamiento de las ZInstalaciones
(encendido y apagado del alumbrado, calefaccidn, aire acondicionado,
megafonia y marcadores, cuando sea necesario, etc.). |
6. Colaborar en la organizacién de actividades, competiciones, torneos y
evenfos  deportivos, asi como confecciésnh de calendarios, |
clasificaciones, etc., en las distintas competiciones,

7. Atencién directa al piblico (reserva de instalaciones, alquileres,
carnés, etc.).

8. Asignacidn de vestuarios y uso de instalaciones a los equipos y/o |

. usuarios que utilicen las instalaciones deportivas municipales.

@

- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido |
pr‘evramen're mstrmdo -
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| __ " Hoja:
. DESCRIPCION DEL |
 PUESTO DE TRABATO 94

Excmo. A vfmram.renfa de Martos E

AR P A, NOnlb]"E del PLIQS"'O dE Trnbu‘;g— e g ?:____-‘-_‘ At -B;p;;\deflcff e gy

AJXILTAF* AE)MINISTRATIVO BASE vartos sewvicios .|

Qeglmen ,  Jorrade |  Horario ' ¢.b./DOT, AL.TON

t,r«f‘,‘_lnbo —_ZFHIF MARANA | 815 c2/als |

Realizacis: t consistentes en opemcmnes elementales relarives o ivibaie de |

. oficinas y des;mcizus:. ’ l

D T R gy ‘ = e Frecuvncmcon que se

i 2afize (3 }___.__‘. :

: :“"‘QHOHdZHClC{ archivo, cdlculo sencillo y conf@cc'm de

2. v copia de documentos, notificaciones, ¥rasiziios,

3. Avensise ¢ formacion al pablico y atencidn al teléforno.

4, Realizacidn '*-v funcicnes odministrativas de cardcier elemental, !

3. - ATChRY sificar, cetalogar la documentacidn gue e generc o ' !

recibz o u unidad administrativa o fin de facilitor el orden y | !

consulia de esa documeniacion, .

6. Cumplimentar impresos, modelos, fichas, estadillos, etc..., propios del | ]

trabajo que se desarrolla en la unidad administrativa. J

7. Faciliter datos y documentacién, ya elaborada para la confeccion de .

informes, propuestas de resolucidn, memorias... L |

8. Operar, cuando sea nhecesario, con mmdquinas fotocopiadoras, |! |

encuadernadoras y ensobradotas. 1

9. Introducir datos en el ordenador, a fravés de aplicaciones '

informdticas especificas utilizadas en la unidad administrativa, ‘

consultando en su caso, la documentacién necesaria. '

I

|

| i

|

| Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido

,Jrewameme ms*rmudo - '
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~ Excmo. Ayunfam;enra de Martos |
2 2 Nombra del Pucsfo de Trabu_.jo Fo L Dependen;m : (Nl
AUXILIAR DE BIBLIOTECA Y . AREA DE CULTURA
§ ARCHIVO HISTORICO |
1 Unided/Servicio i Tn'ru.ctcncn % Reouﬁc;l . © Jorn adu_-m_mi Horm b . 5. .. /BOTA
| | BIRLIOTECA GRAD\JA LR MANANA [ 815 | 2/14-

" Toreos mds sighificatives: -

. DESCRIPCION DEL

Res ";ansuhrlldades "—t..l‘lf’r e

Realizacién de ﬂ(lDCl\jO“ consistentes en auxiliar y “colaborar en las tareas ibliotess:

documentacion.

Tareus auxiliares de catalogacidn y clasificacion de fondos.

1.
2. Localizacién de maierial de archivo y biblioteca.
3. Contribuir personaimente a la atencidn e infor -macion bilsiiografica v

documental, tanto persona! como Telefdnica.
4. Registrar y sellar los soportes documentales que enfran a formar
parte de la bibliotecs, :
5. Operar con maquinas fotocopiadotas, reproductoras,
encuadernadoras,...
Tratamiento de los fondos bibliogréfices y documentales, conllcvando
la descripcién bibliogrdfica, clasificacién y catalogacién de fos |
distintos soportes documentales.
Préstamo de fondos a los usuariocs.
Reaiizaglién de recuentos y expedicion de carnes de usuarios.
9, Colaboracidn y anoyo en las distintas actividades.

[y

ol

- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
pr‘ewomen re ms#ruudo

 PUESTO DE TRABATO | 95

HJN

%

Frecuencin ceit @it 7

mepling 11

17

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTQS * Piaza dela Constitusion, 1 ¥ 23600 Martos (Jaén) * T 953704005 + £ 9353 5533 09



Hoja:

96

'Slt;pendenr-:-ic: GEeeiay

| DESCRIPCION DEL
- PUESTO DE TRABAJO

| Nombre del Puesto de 'rr‘abaJo

AREA DE ALCALDIA

-+ AUXILIAR ATENCION CIUDADANA

_" Titulacion i Reglmen 5 ~ Jornada L Horario _ C.D./DOTACION

i Umdad/..:er‘vwlo

[ TNFORMACION (GRADUADO | FC. L MANANA | 815 | ce/14-16
| Y REGISTRO | | - S

Resucnsabllldudes Genercles :

Feeallzacmn de tareas consistentes er P"’i"(.t ones elementales relativas al TrabaJo de |

' oficinas y despachos.

¢ T areas mds SJgnlflcahvas ' Frecuencia con que se

realiza (1)

1. Remisién de correspcndenc:a arch'yq mi\,ulo sencillo y confeccién de
decumentos. i '

Transcripcién o copia de d-ﬁcnj'mam"ci&;:_ notificaciones, traslados,

registros, correo diario, - -

Atencidn e informacidn al pdblico v atzncidn al teléfono.

 Realizacién de funciones administrativas de cardcter elemental.

Archivar, clasificar, catalogar la documentacién que se genera o

recibe en la unidad administrativa a fln de facilitar el orden y

, consulta de esa documentacidn.

- 6. Cumplimentar i impresos, modelos, fichas, estadillos, etc..., propios del |
frabajo que se desarrolla en la unidad administrativa, |

7. Facilitar datos y documentacién, ya elaborada para la confeccién de
informes, propuestas de resofucmn memorias...

8. Operar, cuando sea hecesario, con mdquinas fotocopiadoras,

encuadernadoras y ensobradoras.

| 9. Introducir datos en el ordenador, a través de aplicaciones
informdticas especificas utilizadas en la unidad administrativa,
consultando en su caso, la documentacién necesaria.

10. Cumplimiento de edictos.

PO

o w

i S A e e i

| Efectuar cualquier otra tarea propm de su categorfa para la cual haya sido
i prevmmenTe msh*mdo
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e —
DESCRIPCION DEL

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de la Constitueién, 1 * 23600 Martos (Jaén) * ‘%5 953 70 40 05 * & 953 55 33 09

=
i

1

!

W | PUESTO DE TRABAJO o7
E‘XC;‘HO Ayunram;enfo de Martes |
3 . Nombre del Pues‘ro de Tr‘abu‘;o SRR D et SR Dependenclq AT
AUXILIAR DE ARCHIVO AREA DE OBRAS Y URBANISMO
Umo’ad/Serwcm | Titulacién : Reglmzn ; Jornada Horario CD/DO'IACION I
| SERVICTOS ;@RAD'UADBM TUUTLE T malaNA &5 | c/1ate
 GENERALES - | L | . :
- quponsablhdades Generales: i R 2 "%
' Gestionar y controlar los fondos documentales - y archivisticos de las distintas unidades f
_ admmls‘rmﬂvas. |
 Tareas mds significativas: | Frecuencia con que se |
{ - : realiza (1)
1. Orgamzar “clasificar y ordenar los fondos de documentacién que se |
reciban en la unidad. _ E
2. Recepcién y tratamiento de documentacién: coteje, depuracion,
numeracion y clasificacion de los zxpedwn”rr)s recibidos de las
distintas unidades administrativas.:
3. Informacidny actualizacién de la base de datos documental.
4. Atencién e informacién bibliogrdfica y documental existente en la |
unidad. |
5. Mantener relaciones con las distintas dependencias, a fin de obtener
e intercambiar documentacidn y expedientes.
6. Control de préstamo de expedientes. |
. 7. Apoyo en las tareas administrativas del drea, que le sean |
encomendadas. |
| !
Ji
' Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
prewamenfc ms‘rrmdo ._
173



Excme A yunramrenra de Martos

[ e e

’ AUXILIAR ADTVO DE COMPRAS

ConpRAS

-.U'\Klﬂd/':"r‘“fcm Ti‘I‘dlaCEOI‘l | Rzgin:ié-n : Jornada IR Hcrar'o | €.D./DOTACION
C’“DU"‘DO LF. | maNANA | 815 | ceias
"ﬂ_ﬂ‘,% "Pv"mles ST S e S VU e - I o
izeicidn de sheraciones elementales rela'hvas al *rr‘abaJo de oficinas s v d eap\.;ms

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

i
!
{
E
I
i
|
i
i
i

98

l\.ambre d_el _P;Jes‘rc de ‘l'r'cbuJo | szendencm

'AREA ECONOMICA

CONTRATACION Y PATRIMONIO

. Tereas més sionificativas:

4,

o

Frecucnc:u con que se

dscumentes y propuestas.

i qite recibe de la unidad de compras.

e presupuesteg, ofertas y recepcion de facturas. _
ecibiic v remitir documentacién a Traves de diferentes ecios
n.(‘\’ correo elecironico,.

informarizacion y actualizacion de la base de datos de la unidad de
compras., |

’

. Control del material fungible y de limpieza de las distintas

dependencias y servicios municipales.
Realizar propuestas de pedidos, de materiales y utensilios necesarios,
y gestionar su reposicion, conservacién y correcto almacenamiento,

asighacion, reparto y coordinacién de trabajos en la unidad de |

compras.
Relaciones con Compafilas Aseguradoras: recepcién de pélizas y
recibos, partes de siniestro, seguimiento de incidencias, etc.

. Secretaria de las Comisiones de Compras, elaboracién de decretos de

la  Alcaldia, adjudicaciones de suministros y traslado de
certificaciones a los interesados.

' Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido

| previamente instruido

¥ comprobar cuando sea nhecesario la documm” mo“ o

i !._
Corr asnonuencm archivo, clasificacién, cdleulo sencillo, confe,crlaﬁ de

r'e:allzu (1)
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’,' dead/Ser‘wcw' e '!!fulaclcn i f Reglnea1 i ~ Jornada 1 Horario

RECAUDACION | GRADUADO |

Qe..nomab:lldndea ‘..&.* o Giav

3cu||fuk,m. de. (4reas. cons

Excma 4yunfamrénfa de Marios

DESCRIPCION DEL
PUESTC DE TRABAJO

|
i
|

Nombi‘e de PLIE'.S‘h’J de Trabu‘jo- - By o e D(’].!E.Fld

uxnrm DE CATA

CFc | MaNaNA | a5

4

- oficinas y despact u.s

Tur'cas mas stgnl'smhvuq

i,

Remisién de cor'r‘espondencm archivo, céleulo sencillo y COHT@.(‘"IOI'] de
documentos

Transcripeidn o copia de decumentos, notificaciones, trasiadss

Atencion e informacidn ol nibiico y atencion al teléfono.

Peclizecicn de funciones adminisirativas de cardeter elemeintal
Archivar. clasificar, catslogar la documentacidn aque se gener: ©
recibe en lo tnided administrativa a fin de faciiitar ei orden y
consulfe de esa documentacion.

Cumplimentar impresos, medelos, fichas, estadillos, etc..., propios del
trabajo que se desarrolla en la uridad administrativa.

Facilitar datos y docutmentacion, ya elaborada para la confeccion de
informes, propuestas de resolucion, memorias...

Operar, cuando sea necesario, cocn mdquinas fotocoepiadoras,
encuadernadoras y ensobradotas.

Introducir datos en el ordenador, a través de aplicaciones
informdticas especificas utilizadas en la unidad administrativa,
consultando zn su caso, la documentacion necesaria.

10. Cobro de ingresos y arqueo diario y semana.
11. Desplazamiento esporadico a anejos para cobro de recibos.

" Efectuar cualquier otra tarea propla de su categoria para la cual haya sido

previamente ins 1ru|do

ﬂC!ﬁ

| AREA ECONOMICA

' cb /r’mun*r

!—-e

; hi
Cr JI"" LG -

ueniie con que se -
realiza (1) ;
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o ;-lo‘]a ;

100

~ DESCRIPCION DEL |
~ PUESTO DE TRABAJO |
|

Exemo. A yunfam;enra de Martos

Nombre del Puesto de Traquo Dependencia
:desteag £
AUX ADTVO. ATE!\CION .
| | AREA DE SERVICIOS SOCIALES
| CIUDADANK& 2y - |
" Unidad/Servicio | Titulacién 'pigg;mn A _'——'"fa. nada | Horario | C.D./DOTACION |
| SERVICIOS | GRADUADO '-“'J Fe . - I omaNAaNA [T 815 L c2/14-16 |
| soctaLes ' i | F

Lo«pomubllldade, Generales:

Facilitar informacidn de cardcter gener‘ql a Ios usuarios a cerca del acceso a los recursos 3
|  disponibles, emision de cita previa, derivacién a los distintos profesionales de servicios |

' sociales, asf como apoyo a la unidad admmls’rm‘rwa del servicio.
anens mds s1gnlflcnt|vas ' Frecuencia con que se

reoi{zn (1)

: Infor‘mat:ion sobre der;encienci_a& de los  Servicios sociales ‘
| comunitarios y especializodos, . -
Enfrega a los usuarios de solicitudes v dof.ummﬁo:: de los diferentes |
recursos, facilitando fa informacién bdsica sobre los recursos en !
cuestion,

™

3. Cita previa a fravés del SIUSS en persona al usuario o
telefdnicamente.
4. Discriminacidn inicial del tipo de demanda que plantea el usuario
: determinando si es susceptible de atencién en los servicios sociales.
. 5. Canalizacién de los usuarios a los profesionales correspondientes,
6. Recepcién de solicitudes de guarderia, programas y achwdades y su |
control en la base de datos. I !
i Control de reserva de instalaciones de servicios sociales: Recepcidn
de solicitudes y registro en soporte informdtico.
. 8. Control informdtico de la Biblioteca de servicios Sociales: |
Catalogacién y registro bibliogrdfico.
9. Control del servicio de centralita.
10. Apoyo a tareas de tipo administrativo (oficios, efc...) cuando asi lo |
requiera el servicio.
. 11. Apeyo al control de datos de usuarios a través de STUSS.
. 12, Estadisticas y listado de las citas y atenciones a usuarios.
. 13.Redlizacién de compulsas de documentos con Delegacién y junto al |
resto de unidad administrativa.
- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prcwameme IﬂSTF‘U!dO

=
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————— e -___Ij_ - I—ng; ................ |
| | DESCRIPCION BEL = | |
- PUESTO DE TRABAJO | 101 |

Excmo. Ayuntamiento de Martos | ' _
T Rk dd sk e e |

~ AUXILIAR ADTVO. DE PERSONAL | ReA b Recursos Humanos

: Gaiaa_d_iéer\;féio_ e : 'i'“i‘l.'.u_la_ci.o"n Rééﬁ'—nen y }or‘huda .-Hor‘ar'io €.b./ DOTACION }
' PERSONAL | GRADUADO | F.C. \ MaRAaNA ] 8-15 1 c2/1416
' Responsabilidades Generales: X

Realizacién de tareas consist

- oficinas y despachos, L ;
Tareas mds significativas: | Frecuencia con que se
I ; : realiza (1)
1 Remisién de ccrresp'ondencia, archivo, cdlculo sencillo y confeccidn de
documentos, o ' r

2. Transcripcién o copia de documentos, hotificaciones, traslados, |

registros. i oy '

3. Atencién e informacién af plblico y atencién al teléfono,

4. Realizacién de funciones administrativas de cardcter elemental. | 1
| 9. Archivar, clasificar, catalogar la: documentacién que se genera o :
'! recibe en la unidad administrativa a fin de facilitar e orden y |

consulta de esa documentacign, '

6. Cumplfmenmr.impr*esos, modelos, fichas, estadillos, etc..., propios del |

frabajo que se desarrolla en Iq unidad administrativa, '
| 7. Facilitar datos y documentacidn, ya elaborada para la confeccién de |
" informes, propuestas de resolucién, memorias._ I
, 8. Operar, cuando seq hecesario, con mdquinas fotocopiadoras, J
encuadernadoras y ensobradotas. P

9. Infroducir datos en el ordenador, a través de aplicaciones f |
| informdticas especificas utilizadas en la unidad administrativa, | |
' consultando en sy caso, la documentacidn hecesaria.

10. Utilizacidn de pProgramas especificos de personal, '

11. Tramitacién de ofertas de empleo. i

12. Control de néminas de personal del Ayuntamiento. J *

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido 1
previamente instruido ' '
o 177
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o S S S é,_u___l:{;};_wm__.
| DESCRIPCION DEL
i |
. pUESTO DE TRABAJO | 102
Excmo. Ayuntamiento de Martos ,
T T T p T AP
 AUXILIAR ADTVO. DE URBANISMO | AREA DE OBRAS Y URBANISMO
e e T T et o) e e T o |CIDU/DGTACION |
"URBANISMO | GRADUADO | FC. T maRANA | 815 T ceiiate |
aspons itidsdes Generles: SRR A SIS
,ooidn de tareas consistentes en operaciones elementales relativas al trabajo de
iciras v despachos.
e e e R R " Frecuencia con que se
: . , redliza (1)
“emision de correspondencia, archivo, cdleulo sencillo y confeccién de : E
documentos. | i,
Transcripcién o copia de documentos, notificaciones, traslados,
reaistros. - ,‘ £
. Atencién e informacién al pdblico, atencién al teléfonc y ayuda a los ' 1
séenicos del drea. : {
calizacién de funcicnes administrativas de cardcter elemental. 1 |
Aechivar, clasificar, catalogar la documentacién que se genera o
cecibe en la unidad administrativa a fin de facilitar el orden y :l ‘|
consulta de esa documentacién( creacion de expedientes Yy
documentos). {
Curmplimentar impresos, modelos, fichas, estadillos, etc..., propios del ;
trabajo que se desarrolla en la unidad administrativa. 1
Facilitar datos y documentacién, ya elaborada para la confeccién de
informes, propuestds de resolucién, memorias.. | l
| Operar, cuando sea necesario, con mdquinas fotocopiadoras, i
encuadernadoras y ensobradotas. A
_ Infroducir datos en el " ordenador, a través de aplicaciones |
informdticas especificas utilizadas en la unidad administrativa, |
consultando en su caso, la documentacién necesaria.
- 10. Tramitacién de licencias de obras menores.
‘ 11. Archivo intermedio de la unidad.
| 12.Encuestas de estadisticas, vivienda. (control y remision).
| Efectuar cudlquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
previamente instruido 1;
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Unided/Servicis : T:L.Iumén [ Regimzn | Jorneda Hn"amu

RFSPONSAB E DE NEGOCIADO DE

BESCRIPCION DEL

Excma Ayunfamrem‘a ae Martos

e et a1 =t i 1o b s et s ——— o

ESTADISTICAS

e S e L e

FSTADISTICA fQ%DIJ.'iiDO/BAuHTJL‘:R?' LF/FE. | MARaNA 85

'PUESTO DE TRABAJO |

Nnmbre del Puesto de ‘rruba_;o Y e : Depende icia

. &Hqu

103

AREA DE ALCALDIA

1T xocn ACION

|
i
= |

c1 2 2'/52 18 -

Realizacion de Tareas consistentes en opemcmﬂes elementales relativas al frabajo de

oficinas y despa hos.

| Tareas mds maﬂ '.Fif.aﬂvas

P
:

6.

”"”‘*“'J” "(‘ rresp nderu,la ar'ch!vo ca!‘_ulo Jf_nuilo y con feccion de
decumentos, i

rarserineién o copia de documentos, notificacions s iragiudns,

Atencion @ informacidn al piblico v atencién al feiérona,
Realizacion de funciones administrativas de cardeter elzmental

vk e e gy e 1 iy e e o % P P
Arcnivar, cesiticar, catalogar la documentacidn Gue se gensia

recibe e la unidad administrativa o fin de focilitar ¢! orden Vi
consulte de esa docuimentasidn,

Cumplimentar impresos, modelos, fichas, estadillos, etc..., propios del
frabajo que se desarrolla en la unidad administrativa,

Facilitar datos y documentacién, ya elaborada para la confeccidn de

informes, propuestas de resolucién, memorias.. ,

Operar, cuando sea necesario, con mdquinad fotocopiadoras,
encuadernadoras y ensobradctas,

Introducir datos en el ordenador, a través de aplicaciones
informdticas especificas utilizadas en la unidad administrativa,
consulfande en su caso, la documentacidn necesaria.

10. Mantenimiento del Padrén de habitantes.

| Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido

prevmmen’re m.«d r‘utdo

Frecuzicia con que se

realize {1)

wnen 179
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DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO | 104
; ;

Excmo Ayuntamiento de Martos

TVESEC e s S i de trubch ”: e d_enac-lww TR AT
| AU){ILIAR ADTVC} [)E ANCIONES | AREA DE SEGURIDAD CTUDADANA
: Umdctd/‘:r'rwcw B T:+u|ucmn i . Reqm\en """""""" " Jornada Hor'ar"ul';" en. /é;bTACIOI\ """

S TANE e S Bitae ==y POTaRRE

.SAI\.CIONES | GRADUADG | FC.. . MANANA | 8-15 c2/14 T

1 a tréfico, y seguridad ciudadana.

RE.SPOI‘ISC-IbIhdﬂdBS Gznzrales i T ok i e S RIS : .
Realizacién de tareas consistenics en opet*auonus elementales relativas Trooalo de
oficinas y despachos, asi-como la cos ,)emcmn en la tramitacién e impulso de expedientes gu
. ho requieren preparauon fecn'c: superior.
Tﬂf"—'(.ls_ mds SIQH!fICG?iV’GS SRR T N A O RS e U -._ FTe;ue_nElc_: c.l;an-u‘e";e_"”
. S reliza (1)
. 1. Inicio, framitacién y resolucién de expedl'f‘n‘res “sancionadores de
trdfico, abandonos de vehizuios, tenencia de animales peligrosos, etc. ]
2. Tramitacién de retirads de puntos del permiso de conducir.
i 3. Edictos publicacidr de nuiiFicaciones,
| 4. Actualizacién de la pégine Web del Ayuntamiento, en lo concerniente.

[ 5. Manejo de mdquinas de «ficinas, as* como introducir datos en el |
ordenador y conocimiento de las apln_maones informdticas especificas |
del negociado. |
. 6. Archivar, clasificar, cataiogar la documentacion que se genera o |
| - reciba la unidad administrativa. |
| 7. Transcripcién o copia de documentos, notificaciones, traslados, |
registros.
| 1
1
1
f’ Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido |
’ | previamente lnsTruido |

180
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DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

:1 ; =
Excma Ayunfarmenfa de Martos

Nombre del Puesfo de ‘rrabaJo s e ] T Dependencau

Hoja:

105

|
J

 AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

—-Lﬂhﬁdnd/Scrwcw i Tlh}lac:on . Pealmen “ : Jornada ; Hor‘ar'lo
~ SECRETARIA  -GRADUADO | RE, - MARANA | 8-15
(GENERAL :

Responsub:hdades Gener‘u!es

AREA DE ALCALDIA

C D. /DOTACION

5 Realizacién de tareas consistentes en op?mc:ones ‘elementales relativas al trabajo de
oficinas y despachos.

' Tar'ects mas mgmﬁcaﬂvas

a
L.

A own

Remisién de correspondencm archive, cdleulo senmllo y confeccion de
documentos. :

Trascripcién o copia de documentas  notificaciones, traslados, registres.
Atencion e informacién al pdblico y atencidn al teléfono.

" Realizacidén de funciones administrativas de cardcter elemental.

Archivar, clasificar, catalogar la documentacidn que se genera e recibe en la
unidad administrativa a fin de facilitar el orden y consuita de esa
documentacidn.

Cumplimentar impresos, modelos, fichas, estadillos, etc..., propios del
trabajo que se desarrolla en la unidad administrativa. '

Facilitar datos y documentacién, ya elaborada para la confeccidn de

informes, propuestas de resolucién, memorias..

Operar, cuando sea necesario, con mdquinas fotocopiadoras,

encuadernadoras y ensobradotas.

Tntroducir datos en el ordenador, a través de aplicaciones informdticas
especificas utilizadas en la unidad administrativa, consul’rcndo en su caso, la
documentacion necesaria.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido

pr'evmmen’re msTrurdo

. Frecuencia con que se

realiza (1)

181
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DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO 106

Hoja:

: IA‘GWJ[ e

Excma Ayuntamiento de Martos

! e e e v i

|
|
|
i
4

Nombre del Puesto de 'rmba,jom > Dependencm
A . AREA DE ALCALDIA
. UXILIAR INFORMAUCO . CENTRO PROCESO DE DATOS
I.J"!d‘.’ld/SEI“VICIO 2 TtTulacmn T Régimenc |y Jornada | Herario . . C. D ./DOTACION
' \n‘GRMATICA | GRADUADO | LF/FC. r MANANA |

8-15 - L C2/14-16

"smnsubmdades Generales

izacion de tareas consistentes en opemaones elementales reiativas al trabajo de cficinas y
- zespachos. :

TR

! Tarcas més mgmf:catwas ' Frecuencia con que se

realiza (1)

{. Remisién de cor'r'espondencm archivo, cdlculo sencillo y COI‘fECu..IOH de
documentos.

2. Transcripcidn o copia de documentos, notificaciones, irasiades, registros.

2. Atencidn e informacién al piblico y atencidn al teléfeons.

Realizucién de funciones administrativas de cardcter ziemer .Tﬂ!

Archivar, clasificar, catalegar la documentacién que se genera o recibe en

la unidad administrativa a fin de facilitar el orden 'y consulta de esa

doctimentacion. o B S '

&. Cumplimentar impresos, modelos, fichas, estadiitos, efc.., propios del

_ trabajo que se desarrolla en la unidad administrativa.

' 7. Facilitar datos y documentacién, ya elaborada para la confeccuon de !

informes, propuestas de resolucién, memorias...

| 8. Operar, cuando sea hecesario, con mdquinas fotocopiadoras,

a encuadernadoras y ensobradotas.

. 9. Introducir datos en el ordenador, a través de aplicaciones informdticas

| especificas utilizadas en la unidad admmls’rmﬁva consultando en su caso, la

; documentacién necesaria.

10. Procesar expedientes 901 y 902,

11. Registrador de Certificados Digitales.

12. Liquidaciones generadas por los 902.

13. Modificacién de pardmetros econémicos de las ordenanzas municipales.

14. Mantenimiento de la Pdgina Web del Ayuntamiento.

15. Apoyo en general en centro de proceso de datos.

| 16. Realizacién de copias de seguridad.

' 17. Colaboracién en instalacidn y mantenimiento de redes.

. 18. Mantenimiento del Padrdn del Cementerio de Martos y sus Anejos.

IS

3

| Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido
. previamente instruido
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~ previamente instruido
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— ST, S n]____ﬂ . - ___ g
 DESCRIPCION DEL |
. PUE : - 107
Excma Ayunfammnfo de Martos ‘ ' FRIRSTOY B TRADASC ‘
Nombre del Puesto de trabéJo ¥ ' Debanééﬁcia'm ey : ;

X GTIFTCADC}Q//% COBRADO /:‘5‘ AREHELSHEIMIEL.

. 'Jn acv:/"-‘xcr\.ﬂr_i Titulacién f'cglmen : ; J'nr'nﬂda Horario ¢.D./DOTACION _
RECAUDACLON. éf‘[,%{.PTDOEES"Wff_"_' 'L*F’/_F"c“__"jm MARANA | 815 | ca1416
SRR -m' darfzs Gene rales: 3 i
. do de +odo 1|po de CuI’ﬂLlH!(‘GClG_: bandos corr:zspom.um_.h v ocuhre ae cuantos recibos

- se i encomienden desde el Servicio de Recaudacion.
Tavees nds significativas: ¥ : : ' Frecuencia con que se |
realiza (1)
1 Ree ep.,ion de las distintas depend?ncmw de tfoda clase de
~omiinicaciones, .
“. CGraanizacidn de las distintas netificaciones.
3. Ligteibtir y repartir las nofificaciories « ;mi-'-'i‘i{ts.;ic;"a:_;, Gel cumo
nacerse cargo de lo recepcin y distribucion postesice de los miginas |
a las distintas dreas.
4, Realizer log gestiones necesarias p ¢ locaiizar y haced enirege asg | :
los notificaciones precederites. f
5. Lievar el control adecuade de las nohflmmones entregadas y los
vendientes, asi como las gue han resultado imposible de realizar. _! |
6. Cobro de las liguidaciones de la Tasa Mercadillo y Ayuda a Domicilio, |
" siendo el/la secretario/a de la Comisién Municipal de Mercadillo.
i P
L |
' Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido |



| Hojos |
| DESCRIPCION DEL |
4 PUESTO DE TRABAJO = 108
3 Nombre&e[ Pues‘l‘o de 'rrabuJo Sk R R R Ra e S Depen_dén;!a R ;
- COCINERO / A ‘ SERVICIOS SOCIALES
 Unidad/Servicio | Tituacisn [ Régimen N i?for‘h&&u.” i B D./DOTACION
VAQIOS | GRADUADO | LF. | MARANA . | 8-15 | con 416

- Elaboracién y condimen

Rcsponsab|l|dudes Gene,r ch et e L b e S e s e

¢ cuantos mends les sean apr‘obados por lad a:reccmu i

’

jerz -:..'E o Lml:ue:re:

centro, o del cocinero

Tareas mds significativas: - =+ = ° | Frecuencia cori ‘qué s¢

reaiiza (1), -
t. Tendréasu cat"gr las p. ovisiones para la elaboracisn de los distintos
mends, comprebando ei peso de las mercancias a su llegada. '
2. Proponer- b _r--::a‘ wsicidn de artfculos que se hayan c_onsumldo y
sicidn de los necesarios.

¥ pescados fratando de conseguir el mayor

B, D?.’-::].he{’.{’. o3
r’r:ndimion?u.
4. Colaberar on ol mentenimiento de las condiciores de limpieza v |
funcionamiento de lo maquinaria y menaje existente. o
D. Foseer el carnet de manipulador/a de alimentos, y cumplir los il

requisitos higiénico-sanitarios establecidos en la legislacién vigente,

Ffeci'uar' cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido J
pr*ewamen?e msTrLudo
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Excma Ayunfamrenro de Martos

Nombre del Puesto de trabaj JD

. DESCRIPCTON DEL !
- PUESTO DE TRABAJO |
|

HOJC\

109

: .bcp'e.r-'.-c':lé_nc ia

COCINERO/A LIMPIADOR/A

Jornada

AREA DE SERVICIOS SOCIALES

Umdad/Ser‘vrcto ¢ TlTuIacrcn : Rgg'maﬂ Ty
\mrzros GRADUADO LF. i MANANA 5 8-15 c2/14 16

Responsabllldades Gener‘ales =

Elaboracion y condimentacién de cuantos mends les sean aﬁrobados por la direccién de!

' centro, o del cocinero jefe si lo hubiere, y mantener limpias las dependencias que le sedn |

a5|gnadas

Tareas mds 5|gnlf|cahvas

Las mismas funciones que las establecidas para los | pues‘ros de cocinera y de |

| lirpiadora.

' Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido

pr‘ewqmen“re insh"uado

i

185

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de la Constitucién, 1 * 23600 Martos (Jaén) * Z5 953704005 * £ 953 553309
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. Frecuencia con que se -
realiza (1) :



. Toreas mds significativas:

Hoja:
DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO | 110

|
|
|

Excma A yunfamrenfo de Martos

. Frecuencia con que se
r‘eallm (1)

: 3 Aper'Tur‘a y cierre de la estacién de autobuses.

" Nombre del Puesto dé_?.ﬁ;,bq_,o L e e RN s Nl R

L .

VIGILANTE ESTAC AUTOBUSES P, PRV WULRLES

T-.‘)mcfod/Se.rwc:r:: '!n‘ulm:mn eI on Qegliﬁeﬁ LR “Jornada | Horario _ C D /DOTACION 1
- ESTACION DE \ CERTIFICADO | LF/FC. | ESPECIAL3 | =~ c2/t4-16

. AUTOBUSES | P | |
R es-’:anscbllldad“s G;euz}'..;le; gigs o E K P E S Y His _'
: APLPTUFG VIQIIGHCIG man‘remmlenTo cierre y conirol de la estacion de autobuses. %

2. Custodia y conirel del edificio, asi como <1fﬁ-r'Ta y deteccién de |
anomalias y capacidad de reaccién ante imprevistos.
3. Vigilancia del cumplimiento de reglameriios, ordenanzas !".umc:palps,
asf como de bandos y acuerdes que dicte la cor peracion. |
4. Encendido y apagade del alumbrade, calefarcidn, cire acondicionado,... ’
5. Control de accese de personas al recinto. :
6. Informacién al pablico. !
7. Control de viajeros/as y autobuses, asi como, tramitacién y cobro de |
la facturacidn, consigna y recibos que se generen. I}
- |
J ‘i i
l
|
| Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prevramenfe ms’rruzdo
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S S B e i
A | DESCRIPCION DEL
- PUESTC DE TRABAJO = 111
Excmo. Ayuntamiento de Martos |
e e Nanre B8 P e e e L Dependencia TS
- LOCUTOR TECNICO DE SONIDO | AREAINFORMAC. CTUDADANA
U;"i.i(.l;C;Q..'/SEI"Vi.Cf(;) : “-:_.“.i;i:'ruiccién S ”Régi-meul.‘n : _ ~ Jornada | Horario by CD/DOTACION
EMISORA | GRADUADO | LF. [ EspecraLz | c2/14-16
- MUNICIPAL | S s - | g'

Zespansabilidades Generales:

- Difusidn de informacisn y noticias bien referidas a las actividades de ios drganos administrativos o a |

sectores concretos de la poblacién,

- Manejo de equipos eléctricos y electrénicos, informdticos y anexos al funcionamiento de la radic en |

altay baja frecuencia.
Toreas mds significativas:

recliza (1)

1. Obtener directamente los datos a través de entrevisias, consulfas o
cualquier otro medio oportuno sobre los hechss Jue sa determinen
¢. Redactar notas de prensa periodfsticas y ervic o ies medios de .
informacidn, ' ‘
3. Clasificar, sistematizar, almacenar y preparar log dates o informacicnes.
4. Elaborar restimenes, boletines, etc..., sobre datos, noticies de prensa e
informaciones relacionadas con su tarea a difundir. i
5. Operar con la mesa de mezcla de sonidos, asf como su mantenimiento y |
conservacion. Ajustes y ecualizacidn. ' !
6. Montajes, manejo, reparacién y mantenimiento de antenas en
refrasmisiones (trabajo en altura), cableados de micréfonos, baja y alta
frecuencia(con riesgo eléctrico).
/. Organizacién y gestién de la base de datos musical, relacién y contacto
con las productoras y compafiias discogrdficas, preparacion de temas !
musicales para su emisién, manejo Y mantenimiento de los programnas |

i

informdticos de automatizacién de la programacién.
8. Conduccién del vehiculo asignado al servicio.

9. Grabar cufias, anuncios, etc.

10. Control centro emisor y estudios.
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |

I previamente instruido

ok
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Frecuencia con que se



 DESCRIPCION DEL
. PUESTO DE TRABAJO = 112

Hoja:

 Exemo. A yunram:enro de Martos |
R " Nombre del Puesto de trabajo R N T R D_Ei’?—"deﬂc'ﬁ

| LC}CbTC)R PUBLTLCIST A '" AREA INFORMAC. CIUDADANA

; 10. Presentacién de actos publicos de cardcter institucional.
| 11, Control de ingresos y domiciliaciones bancarias.
12. Conduccién y mantenimiento del vehiculo asignado al servicio.

. U-!.\ic.!&;d-)éet\:rimo o Titalacion F«:gln'-cn '\ Jormada < Horarlo-. .1 . :.D./DOTACION. ;
'EMISORA | GRADUADO | LF. '1' EsPECIALZ | -~ . _ Toifate
. MUNICIPAL P | ' |
| Regy u.\fcbmdcue ¥ ! DR ERE % SO S SR : i
t"e,bnon de lc publicides enla _emisora munlc:lpal asf como difusién de informaciones 2 woticias bien |
r'P{emdas a las GC'i'IV':dePS de los organos admmlsfra‘rlvos o a sectores concretos de lc| poBicc;on
“Tarzas mds slgnl‘rlcm.vm I e SRR Frecuencic ‘eon; que se :
: ! realize (1}
1. Obtercr directamente los dc:n‘os a través de en’rrev::.‘ras consulms o ‘
ke atro medio oportuno sobre los hechos que se determinen.
2. ~ agtas de prensa periodisticas y envié a los medios de "
| 3. ietematizar, alvnacenar y preparar los datos o mfor*mccmr.a 8. 3
4. saiynenes, boletines, etc..., sobre datos, noticias de prensa ¢ |
smeciones relacionadas con su ’rar’ea a aifundir. J
i 5. Contactor con empresas y particulares para  cont ratacion de ia
_ publicidad, asi como la gestién de la misma.
6. Continuidad musical.
7. Tareas administrativas en general y especificas de la publicidad.
&. Elaboracién de infermes para Intervencion y Tesoreria. ;
9. Montaje de equipos para retransmisiones y realizacién de las mismas.

| |
| Efectuar cudlquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido |
pr-ev:amenTe ms’rr‘mdo ]|
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DESCRTPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO 113

1

Excmo Ayunra}menfa de Martos

Nombr'e del Puesto de TrabaJo SIS s s Depeudencm
=
ENCARGADO PISCINA MUNICIPAL | “AREA SERVICIOS MULTIPES
" Unidad/Servicio i Titulacién _ Reglmen iﬁ Jornada : chrar-io f C D /DOTACIONI'
PISCINA "['6rADUADO O | LF/LED. | ESPECIAL4 | E c1-22/c2-18
. MUNICTPAL ISUPERIOR | I _%

- Responsablisdades Generule-s

" Conservacién y mantenimiente de las instalaciones de la piSCII".Cl munlc:pal y coordinacién de! ;
personal a su carge.

e . , . R
A ik A S i A S
1. Manfenlmsen‘ro “de! buen estado de las msfalacmnes y !
‘dependencias.de la pigcina municipal.
2. Control perié¢dico del buen estado del agua de la piscina municipal.
3. Coordinacién dei personal a su cargo, asi como la asignacion de
turnos y tareas. ' .
4. Deteccién y puesta en conocimiento de sus superiores de las |
necesidades que se produzcan. '
5. Responsable de todas las tareas de gestidon y administracién |
relacionadas con el servicio. |
|
|
|
!
|
_Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
previamente [ns’rruudo
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Hoja
| .
~ DESCRIPCION DEL |
sl . PUESTO DE TRABAJO = 114
Excmo A yunfamrenra dz Martos !
R R T R e T
SOCORRISTA | - AREA SERVICIOS MULTIPLES
iJhi_.du_d}sg_t‘;icfs_‘ _— r -l-.IfLIIGCIon P e ' i Reglrnen sabin e ir - _Jor‘nud.a. — ;_._.__-__.._ _ﬁcmrlo .........-._..-.‘... " ._C_._D:;ﬂ_o_-f..A:C"I.al_q....
PISCINA | GRADUADO | . LF/LFD. | ESPECIAL4 | ]f c2/14-16
MUNICIPAL | * L | ' ; | i
-Respondabllldades (zenerales I e i R A ¥ i R i _f
Vigilancia y salvamento de los/as usuamos/as : !
=iy ﬁ;,'és-.;}éﬂifimﬂm;:_ A e St o s que o
d redliza (1)
1. Vigilancia de la segumdad de usuarios de la p:scma municipal. .
2. Vigilancia del ~ cumplimiento de lus reglas de segumdad |
establecidas. o |
5. Deteccién y puesta en conocimiento de sus superiores de las |
necesidades que se produzcan en ia piscina municipal. _ E
4. Colaborar para lo conservacién en perfecto estado del recinto de l
la piscina. |
5. Mantenimiento y conservacion en perfecto estado del agua de los ‘
distinto vasos de la piscina (limpiafondos, lavado de arenas..). ,
i i
i
by
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
previamente instruido |
190



. DESCRIPCION DEL

S . PUESTO DE TRABATO = 115
EXCHG A yum‘am;enro de Martos |
: ; - I:-.Iombr‘e del PUBS"’O dﬁ TI"IJbQJO o e - R : Depenc_i;r:lcif_i_ 5 5
- e e i o
POR FCRO/A TAQUILLERO/A | AREA DE SERVICIOS MULTT |
' un-dad/:;e;w';.d_”. Titacien | Régimen | _ Jornade | Horario | ey /DOTACION .
| PISCINA . | GRADUADO | LF/LFD. ' ESPECIALY [ ceiate |
_MUNICIPAL | i _ } | S
e:*“|:.x_o:13.:tb|I|d<:f:!tac Gznera‘.:: SRR i ] j I
' Apel‘Tur‘a y cierre de las instalaciones y venta de entradas. |

| Frecuencia con que se |
leulr;a (1}

Tareas mds significativas: i
i
- ,;
1

1. Ornato y pohcra de los locales.
Orientar a las visitas. .

n

3. Atender el cumplimiento de las medidas de vie silanciu con respecto a |
! ;

las personas que enfran y salen de las dependencias. !

4. Cuidar del servicio de llaves. i

(o

Recepcidn de correspondercia, encaradndose de que lleque a su | g
destinatario. |
Redaccicn de partes de entrada y salida de usuarios. g

o

7. Colaborar 21 el mantenimienio y limpieza de vestuarios.

i

|

|

|

!

!

|

|

“Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |

sreviamente instruido |

191

maEems s s a4 seema Teme s s 4 AR S raf e htr A e mAFAN A A e FTalad kWS nET In AR NE # T ALy cC a1 NG



i

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO = 116

- mw!

Fxcma Avunfamrenfa de Martos

SRR Sl * Nombre deI Puesfo de +rabaj Jo ! Dependencm |
VIGILANTE VESTU ARIOS g | " AREA SERVICIOS MULTIPLES

s e S o e T It ]'

.Unxdud/Sewico MJ Titulazién BT Reglmen y: | ~Jornada Ho

PISCINA -f{s ADUADO | LF. | EsPECTAL3 | [ c2hate |

F{_esp . :md is Sunanai

Vigilanoia v manten! ‘miento de las distinfas dependencms de vestuarios. 2

Tarezas mds sighificarivas: ' oo Frecuencia con que se l
; g r'zahzu (1) t

p7 !m;};r FC R rmnrenrm:enro de ves”rurr'tos

1‘\“\ :I—L r.

Celabreacion en el mantenimiento del edificio destinagds a szr ! i

e tedus aquelias fareas necesarias para e huen
5 del recinto : Lo ,
cia de todes los objetos y vestuarics denosnuaos en f

;
’ i
|
1 i
;'
s !
1 i
!

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido (
previamente instruido

192
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fxcma Ayunfamfem‘o de Martos

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

Nombre del Puesto de fmbu‘;o' e R e ' -Deper{r_jéﬁ;:_ia

HoJ a:

117

ELECTRICISTA : - AREA DE OBRAS Y SERVICféS
Unidad/Servicio | Titulacion | Régimen | Jornada | Horario | C.D/DOTACION
f LF. | maRaNa | 815 L C2/16

[OBRAS GRADUADO

- -'Qes';;onsr:lb dades Ger:em!vs

Realizar tareas espec:allzadas de mantenimiento e instalacién de equ:pos e mfrreﬂT uc__‘r!.-;ras
_eléctricas en instalaciones piblicas, de tal manera que el servicio se preste en condiciones

optimas de calidad de acuerdo con las indicaciones del capataz.

Tareas mds SIgnIflCﬂ.‘I‘WﬂS :

R o e PR Aot L Al ot S ———— S vl rim

1. ConSer‘vacmn e ms‘ralamon elec?r‘lca realizando las r‘e,par'acmne,

i Frecuencia con- que sc

sde

averias y ampliaciones o modificaciones que deban realizarse en e!

alumbrado plblico y centros y dependencias municipales.

Instalacién de redes de telefonia e informdtica.

Reposicién y mantenitiento luminoso de la semaforizacién,

Interpretacion de planos y esquernas eléctricos.

Seguimiento - regular y preventivo de instalaciones: . limp

sustitucion de componentes, engrase, consumo eléctrico.

6. Velar por la conservacion y mantenimiento de la maquinar
herramienta de trabajo. '

oA W

7. Formacién continua y actualizacién de conocimientos para el

desempefio del puesto (prevencion de riesgos laborales).

8. Conduccién y desplazamiento a las diferentes intervenciones diarias

que le sean encomendadas.
Manejo de elevadera para arreglo de iluminaciones.

\0

=fectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya
-previamente instruido

“paliza (1) :

ieza,

ia y

sido |
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 DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

oot
et .
o ¢

i

| Bl
Excmo A yunfamrem‘o de Martos
PO i el e R R e T e R
! _ _
CARGA |
EN G : DO DE MANT DE EDIFICIOS |  AREA DE OBRAS Y SERVICIOS i
L PUBLICOS | % |
?Uﬁ?&;&?:é;ﬁ?c'ig'—wW"__“_ [ Titulacien | R;._g;l;{_ Jornada " Horario | C.D./DOTACION

| TEATRO/SERVICIOS | GRADUADO | LF  lespectAL3 | [ ceate

Responsubtlrdades Generales:

Realizar tareas especializadas de mantenimiento e instalacién de equipos e infraestructuras
.eléctricas en instalaciones piblicas, y especialmente en Teatro Municipal, de tal manera que
el servicio se preste en condiciones op’rlmas de calidad de acuerdo con Ias indicaciones del
capaTaz

1. Conservacién e lns+a!ac|on rea hzando Ias repamcnones de averfas y |

ampliaciones o modificaciones que dcnan r‘eollzarse en el alumbmdo

pUblico y dependencias municipales.

Instalacién de redes de telefonia e informdtica.

Mantenimiento del Teatro Municipal.

Interpretacién de planos y esquemas eléctricos.

Seguimiento regular y preventivo de instalaciones: limpieza,

sustitucion de componentes, engrase, consumo eléctrico. '

Velar por la conservacién y mantenimiento de la maquinaria y

herramienta de trabajo.

7. Formacién continua y actualizacién de conocimientos para el
desempefio del puesto (prevencién de riesgos laborales).

8. Conduccion y desplazamiento a las diferentes intervenciones diarias
que le sean encomendadas. ;

9. Manejo de elevadora para arreglo de iluminaciones. |'

|

.m.*%-.w.m'-

o

Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
preV|amen1'e instruido |

. Frecuencia con que se
realiza (1)
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Excmo A yuntamiento de Martos ;

Nombre del Puesto de frabuJo 5

.
| . DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

' Hoja:

119

Dependencia

==

ALMACENERO

: Umdud/‘ier'wclu | Titulacién Pegnnen ) Jornada
:u MACEN ; GRADUADO L F. MANANA

Res ponsabllldades Genemles

AREA DE OBRAS Y SERVICIOS

I—Iar'ar'lo i

813

B Cr_/lfl 16

¢.D./DOTACION

Recepcion de materiales y mercancias, clasificarlos y distribuirlos en el almacén y |

rir,nennencms anexas.

. Tarcas mds significativas:

1 De%paéhar pedldos r‘egis’rm']r" el movimiento de mercancias habido

durante la jornada.
Redactar partes de entradas y salidas
Realizar inventario.

w ™

:ta'

a1

Controlar las existencias y hacer seguimients de los pedidos.
Responsabilizarse de las instalaciones y materiales del almacén, y en

realiza (1)

su caso, ordenar el trabajo entre los cperarios adscritos a su unidad. |

£

Apertura y cierre del almacér.

o~

8. Formacién continua v

avisos.

10. Comunicacion de los avisos a las diferentes unidades.

Contactar entre operarios y servicios administrativos.

actualizacién de conocimientos para el
desempefio del puesto (prevencidn de riesgos laborales).

9. Atencidn al piblico directa o telefdnicamente, para la recepcién de |

Efzc’ruar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |

prewamen‘re ms‘rrwdo )
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3 DESCRIPCION DEL *

4> | PUESTO DE TRABAJO | 120 |

Exemo. Ayum‘am;enro de Martos l ’ t

AUXILIAR ADTVO. DE | i leS, -~ )
INTERVENCION | |

informdticas especificas utilizadas en la unidad administrativa, | |
consultando en su caso, la documentacion necesaria. i
10. Contabilizacién de gastos en el presupuesto general municipal. |
11, Realizacion de ingresos presupuestarios y no presupuestarios.

U linisad borvicio || Titolacion | . Régmen [ " Jornada 17 Hor ol _ C.D/DOTACION |
(INTERVENCION | 6RADUADO | F&. | MARNANA | 815 [ co/tale
G - En - sl
cion de fareas consistentes en ﬂpe"a(_'oneq elementales relatias al trabajo de |
hos. ;
Frecuencia con que se
] rea*lzu (1) |
i Remisién de correspond ncie, archivo, cdiculo sencitlo y confeccidn de |
documentos,
: ripcidn ¢ copia de documentos, notificaciones  fraszindes, |
stennion e infermacion al pdbtico y atencion al teiéfono, ]
4 Reolizocidn de funciones administrativas de cardeter elemental..
fooseenivar, clasificar, catalogar la docuinentacion que sz S ;
recibe en la unidad admirisirativa a fin de facilitar ef orden y | :
consuita de esa documentacion. '
6. Cumplimentar impresos, modeios, fichas, estadillos, etfc..., propios dei ’ ,
; trabajo que se desarrolla en la unidad administrativa. | [
. 7. Facilitar datos y documentacidn, ya elaborada para la confeccién de
: informes, propuestas de resolucién, memorias... . |
8. Overar, cuando sea necesario, con mdquinas fotocopiadoras)
encuacernadoras y ensobradotas.
. 9. Infroducir dates en el ordenador, a ftravés de aplicaciones !

- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido .
i previamente instruido |
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DESCRIPCION DEL |
b i PUESTO DE TRABATO | 121
Exemo. A yunramfenfo de Martos ' |
s -w“._. = NombrP del Puesto de ‘rraba_;o SR _-_mmmw_,,__,_m?eﬂ({i‘fm ,M et
AUXILIAR DE SERVICIOS SC’CIALES [ AREADE SERGRGRS SECLES |
Unldad/Servicm : T["'Ulﬂfloﬂ B -_“__;____-_. Reglmen ’ e \Tﬂl"ﬂﬁdﬂ o I_“ " Horario | C.D./DOTACION

S. SOCIALES . GRADUADO | F.C. " maRANA |

:R;spons‘dblilclh;des Gener‘ulas

Realizacidén de’ tareas consm?en’res en operaciones elementales 1 reiativas: ol T“ma‘]o de
_oflcmas Y despncho\, :

Tareas mé= mgnlfk ativas: Frecuencia con que se [

realiza (1) I
1. Remision de. corr‘eSpondencm archivo, cdlculo sencillo y confeccién de | i
documentos. ' _
2.. Transcripcién o copia de documentos, notificaciones, traslados =~
propuestas de resolucion, registros. - |
3 Atencidn e informacidn al pablico y atencidn al teléfono. _
4. Realizacién de funciones adiministrativas de cardcter ?Iamcr‘rcf" ¥
compulsas. I i
5. Archivar, clasificar, catalogar la documentacion que se genera o
recibe en la unidad administrativa a fin de facilitar el orden v |
consulta de esa documentacion. _
6. Cumplimentar impreses, modelos, fichas, estadillos, etc..., propios del |
trabajo que se desarrolla en la unidad administrativa,
7. Facilitar y solicitar datos y documentacién, ya elaborada para la |
confeccidn de informes, propuestas de resolucién, memorias... ] |
8. Operar, cuando sea hecesario, con mdquinas fotocopiadoras, . |
encuddernadoras y ensobradotas. ]
9. Introducir datos en el ordenador, a través de aplicaciones |
informdticas especificas utilizadas en la -unidad administrativa, |
consultando en su caso, la documentacidén necesaria.
10. Traslado de justificacion de subvenciones a las distintas I
administraciones. |
11. Asentamiento de la contabilidad propia de Servicios Sociales.
12. Confeccion y remisién de incidencias del personal de Servicios
= Sociales al Servicios de Recursos Humanos. |
13. Actualizacion de pdgina WEB.
=fectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
previamente instruido. l
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 DESCRIPCION DE.
; . PUESTO DE TRABAJO = 130
Exc:ma Ayunfamrenfa de Martos | ,: - 3

Nombre del Puesto de trabajo Dependencia

PEON DE MANTENIMIENTO AREA DE OBRAS ¥ SERVICIOS

ijdad;S.;:;\-;l_t::lo Tl?ulacmn : | Reglmen ; Jor'nada : 0y Hor‘ar‘l'u t _CD/DOTACION
;OBRAS _CERTIFICADO K Ly MANANA L. 815 E-14 |

Realizar tareas complemen’ramas de ayudu.__ colaboracién con los pues’ros de oficiales y
~reparaciones simples.

Frecuencia con que se

; Tareas mds SIgmflcu‘I'wos
: | realiza (1)
1. Colaborar con los oficiales amqnados en todas las actividades. '
2. Preparar y acopiar materiales. _ ; ;
3. Efectuar mezclas de productos y ultimar su preparacién para uso del |
oficial. ;
4. Picar, excavar, derribar, efectuar zanjas vy regatas...
5. Trasladar, custodiar y limpiar maquinaria vy utensilios.
6. Levantar y recoger andamios. ‘ o
7. Recoger escombros, | |
8. Colaborar en el montaje y desmontaje de espectdculos publicos. ; ‘
9. Trasladar muebles y utensilios municipales, colocar vallas, sefiales...
i
; !
|
|
| s
|
i- i
J-
 Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido

prevmmen’re inst rurdo

199

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de Ia Constitucién, | * 23600 Martos (Jaén) * 5 953 70 40 05 * £ 953 55 33 09



DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

Hoj“a :

Nombre del Puesto de 'rmbcuo Dependcncm
N AW#PEON DE LIMPIEZA © SERVICIOS MULTIPLES
Unidad/Servicio | Titulacién keglmen SRR ! Jornada ! r!c-:-.--(i;;b e N C D./DOTACION
TEMTE pko'é”“_'[ CERnFImDo T UFFD. | esizys | - Tl el
fv:, nuudas Gene- ule; (i ST g
sener limpias las appendencm_? munlupalPs qL.r' se le g e,
e R R L R e P
; realiza (1)
i *mmr wuelo,, pcneles leer‘TCS ¢en’rana'~‘ moblllarlo Y cla q er otre |
elemento que, sin requerir un tratamiento especializado, se encuentre .i
ubicado en las dependencias asignadas. Para icxigr areas utilizaran
s utensilios y productos mds adecuados a cada eizirante, |
1.;:-npzar zlementos sanitarios Tales como inodoros, i 5., cuidando i
de ia mds perfecta higiene y reposicién de fodos ios producios y ‘
materiales que les sean propios. . _.
3. Responsabilizarse del riego vy mantenimiento de las piantas de |
_ exterior, - | ’
. 4. Colgborar en tareas de traslados de materiales y reubicacién de
mobiliario.
5. Limpieza de las dreas exteriores asighadas. i
i

| Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido

prewamen’re msTrwdo
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v
DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO = 132

g

fxcma Ayunfam;enfo de Marte
Nombre del Puesto de Tr'uba_jo ; BN i : Dcpend:ncrc SR En ,

1 o R
PEON INSTALACIONES DEPORTIVAS | . =~

MUNICIPALES
Unidad/Servicio ’Tﬁmcwn  Régmen |  Jomada Horao £.D./DOVACION |
X "OLTF‘F"ORTTVO CFQTIFICADO L.F. é FS”FCIAL 3 A ! E14

Re po*’sc:'z. :uca-::e.' éemm[cs. 2

' Pa—.a;izur tareas de manTer1 m:en’ro y Irmpieza de J.nsfcniucmnes Deportivas . Muni cipales.
:  Frasuendic con que se

Tc.lr'eu:, mas SIinflcaTwas
reaidza (1)

-l_z_-AperTur'a y cierre de las msralacmnes asf como ‘la prpnarac:on y

“acondicionamiento de ias mismas (encendido y apagado del alumbrade,
calefaccion, aire acondicionado, megafonia y marcadores. =iande sac |
azcesario, ete.). o

«2. Realizor tareas de mantenimiento, conservacion generst o
ins instalaciones deportivas y vestuarios, asi como i :
anomalias, |
R, Mtilizacién de herramientas, materiales y en sy cass, . vehicntos |
necesarios, nsi como, le realizacion de tarsas de carga y -descarc e
materiales y elementos afectos al servicio.

4. Realizacién de tarecs propias de servicios de baja complejidad, taies |
como, pinfura, jardineria, obras, fortaneria etc., y en caso de que la
tarea revista mayor complejidad, comunicarlo para su arreglo.

5. Control y mantenimiento de los medios materiales afines a sus tareas.

6. Custodia de las instalaciones deportivas municipales y control de acceso
al recinto, asi como, controf de usuarios y horarios de utilizacidn de las
mismas, cuando el servicio lo requiera.

7. Atencién al pdblico y tareas de oficina (recaudacion de tasas, reserva | i
de instalaciones, alquileres, carnés, etc.), cuando lo requiera el servicio. { |

8. Asignacién de vestuarios a los equipos y/o usuarios que utilicen las

instalaciones deportivas municipales, cuando lo requiera el servicio.

9. Vigilancia del cumplimiento de las Ordenanzas, Reglamentos, Bandos y

Acuerdos municipales que afecten al servicio, cuando este asi lo

requiera.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |

“previamente instruido.
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' DESCRIPCTON DEL
- PUESTO DE TRABAJO | 133

Excmo A yum‘armenf'o de Martos

Nombre del Puesto de trabuJa- AR R o TS Dépendeﬁﬁia A
sl [ 4l
1 AREA ECONOMICA
| NO | IFICAD'OR/A |
Unidad/Servicio | Titulacién . Régimen | Jornada | Horario | C.D./DOTACION
RECAUDACION | | CERTIFICADO | - FC/LF. | MANANA | 8-15 | E-C2/14-16 - .

Pesoonsabllldades Genemles

Traslado de todo ’rlp’) dz cotmiin |cc1dos “bandos, correspondencra que se le encomiendr’n L

desde el Servicio de Recaudacion.

Tareas mds significativas: ; . Frecuencia con que se | " "

reahza (1)

i Recepcron de las distintas depende.ncms de toda clase de
~ comunicaciones. |
Organizacidn de ias distintas notificaciones.

cnirega extertic e ‘todas las nofificaciones (cartas, oficios,
convocatoria) reiccionadas con al actividad administrativa municipal
(pieno, comisiones, mesas de negociacidn, urbanismo, etc,.).
4. Realizacién prdctica netificaciones generadas por el Ayuntamiento.
Realizar las gestiones necesarias para localizar y hacer enirega de |
las notificaciones procedente.
Llevar el control adecuado de las notificaciones entregadas y las |
pendientes, asi como las que han resultado imposible de realizar. |

W ™

i

oy

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
previamente instruido
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| Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prewamenfe msTr’uido
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! i | Hoja:

' DESCRIPCIOM DEL .

i ~ PUESTO DE TRABAJO 134 |

Exemo. A yunfamrenro de Martos I ‘ ‘

TR et Sty o

|- A IA =

TELEFONISTA : CENTRO PRIE)CC’EZ% DE DATOS
Umdud/Serwc:o b Titulacién , Reglmen Jornada ! _ Horario i CD/DOTACION
| CENTRALITA Eéiiﬁf-"ICADo LT “MARANA | 815 | E-14
. '-R#spansuballdades Generales:
Atender y esfablecer las cormri;ca:_mnes telefénicas tanto interiores como exteriores.

- Tareas mds Jlgnrflcahvus . Frecuencia con que se )

realiza (1) i
L1 Cuidar el buen funaonamlen‘ro de los aparatos asu cargo. ¥
© 2. Control de llamadas resefidndolas en el ordenador y emisién de hojas de |
~ control de las mismas.
' 3. Tomar notas de las razones que se le den para posteriormente 1
comunicarlas. .
' 4. Dar informacidn a los ciudadanos de ndmeros de teléfono y extensiones |
~ municipeles, asf como de cualquier otro de interés. '
. B. Afencién al piblico, entregando a los ciudadanos todas las |
certificaciones documentales solicitadas, asi como renovaciones del DNI. |

6. Sellado de entradas de las distintas dependencias. |

| 5

i [

| :



Umddd/Semclo Tl'rulacmn 80 Reglmen | Jornade i Horario

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

Excma A yunfam;enro de Martos |

: NOI‘Iijr‘e de! PUQS']’O de 7?‘0&)(‘.\-]6 i Depzndencm TR

 VIGILANTE DE INSTALACIONES r

DEPOR'ITVAS MUNCIPALES

et s A At O S LS L e R o OO g P B o ey et P o

AREA DE.DEPORTES

| POLIDEPORTIVO | CERTIFICADO |  LF. | ESPECTAL3 | o

uonsabﬂ:dades Geremtes

G “perfum V|g||ancm man’remmten’ro y cierre. de Ias mxTaIczc:on 23S depor‘rlvas mummpales

Tarens mds mgnlfu:a.flvas

E-14

FFE.CUGHCIG con quc se

. C.D./DOTACION |

|
|
|
1
i

: redliza (1)
1. AperTuro y cierre de las instalaciones deportivas municipales, asi |
como la preparacién y acondicionamiento de las misinas (encendido Y | 5
apagado del alumbrado, calefaccién, aire acond!fmnado megafonla y
marcadores, etc.) cuando se necesario. _
2. Custodia de las instalaciones deportivas mumicipalas v control de
acceso al recinto. - .
3. Control de usuarios y de horarios de utilizacién de instalaciones
deportivas municipales, asf como la deteccién de znotmaiias.
4. Asignecién de vestuarios a los equipos y/o usuarios que utilicen las
instalaciones deportivas municipales.
- 5. Vigilancia del cumplimiento de Ordenanzas, Reglamentos, Bandos y
' acuerdos municipales que afecten al servicio.
| 6. Atencién al piblico y tareas de oficina (reserva de instalaciones,
alquileres, carnes, etc), cuando lo requiera el servicio.
7. Apoyo al equipo de mantenimiento y limpieza.
|
5‘ - Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido !
prewamenTe ms”rrmdo |
- 204

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de la Constitucién, ! * 23600 Martos (Jaén) * = 953 7040 05 * £953 5533 09



e i S i | i

| DESCRIPCION DEL

. . PUESTO DE TRABAJO 136
Excfno Ayuntamiento de Martos ‘ I
~ Nombre d del F-Zs?é'ée'?&baja T b e Dependencia |
'SERVICIOS MULTIPLES |
VIGILANTE DE MERLADO ;] |
Unided/Scevicio | Titulacion .— __'“&:iag‘;m_arhlw % ; Jornada ri.n'u. TN -E E:_7__"‘AGON‘|
MFQCAI)OS "I:RTIFTCADO L P | MANANA L a 15 E-14 - |
t :wbmdmues Gr-mam.cc: : A M A :
SAperiura, -mant cm"mpnfo Viglicncla y cierre del  mercace asfgn-ado Apswrur
mantenimiento, vigilancia v cierre del mercado asignado.
Tareus |nu;'£|§}§.ﬁ;§&}]}2;." i e e R S ' " Frecusncia con que se |
' rec;llza (1‘
1 A‘)er'aur'a y cierre del mercado. 5 "

. Limpieza de suelos, pancles, puertas, ventanas, mabilicric v <ueiquier
eire elemento que se encuentre en el recinto del migm:

E;smpie;?:r) de elementos sanitarios, tales come inadoray, iwabos, | :

cuidendo de la reposicidn e higiene de I productos y materales. ﬁ
4. Custodia v control del edificio, asf comw derta v ceieacion de | '-
anomalias y capacidad de reaccidn ante ii"t’ii’J{‘e\.’iSTGS.

5. Vigilancia del cumplimiento de reglamentos, ordenanzas municipales,
asi como bandos y acuerdos que dicte la corporacién,
&. Informacidn al pdblice. _

i
i
i 3
i
i
i
i i
i i
i :
i [
i |
1 i
! i
| '
f [
i
i |
| H
! i
| :
1
i

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
reviamente instruido ’ |
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DESCKRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO 137

HOJQ

Excma Ayunramfenfa de Martos |

IIIIIIIIIIIIIIIII ~ Nombre del el Puesto &:%FJE&]S_'_“"W R T ~ Dependencia &
' . i o AREAS DE ALCALDIA 2
i . l
| ORDENANZA | | SECRETARIA GENERAL |
Umdq&/:sefwc.o ? Tltulacit;r_"_ T Reglmen ke ;_.To;nada ;2 B Har‘amo i C D. /DO‘Y‘AC*?E_:
ALCALDIAY | CERTIFICADO | . LF. - | MANANA | 815 N
REGISTRO : -‘

panscbll:dades Genem‘r.,

Cus‘rodta vlgtlanc.u \, auxilio de oflcmas asf como o realizacién de geshones que no requre:r e

cuclificacién especial, la orientacién de los ciudadanos y usuarios que lleguen a los c.enh"o‘;
de TI‘{IbClJO

o ——t - e . - . - Lol o - - - ._.."._'.‘.._: -
Tareas més stgmflcuﬂvus - B ¢ Frecuencia con que se !
: raaiivn ﬁ‘ -

1. Distribuir io c.»::—:;‘”«;po*ﬁd@hf:lu y documentacién entre las distintas

dependericics. d
2. Traslader u-yr‘rv.»gar expedientes y enseres enfre las distinfas
dependenciag munivipales u otros organismos exteriores, ,’
Franquear, ensobrar, sellar, rellenar, clasificar..., correspondencia y |
documentacion. ' o

20

A Tramitar recados y pequefias compras.

5. Efectuar gestiones sencillas en bancos, oficinas de correos, |

] delegaciones, ... : | | I

. 6. Operar con magquinas fotocopiadoras, franqueadoras, |

E encuadernadoras y ensobradotas, faxes...

7. Atender eventualmente las llamadas telefénicas, acompafiar e e

informar al pubhco en general, poner Y quitar banderas, anuncios, .
edictos... |

| 8. Aperturay cierre de dependencias, asf como encendido y apagado de

1 luz, calefaccion, aire acondicionado, etc... s

9. Preparacién de espacios para encuentros oficiales.

1

| Efectuar cualquier otra tarea propia de su cafegoria para la cual haya sido

1 previamente instruido

s 206

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plazadela Constitucion, 1 = 23600 Martos (Jaén) * 05370 40 05 * E 953 5533 C9



p—— " SE— )

| DESCRIPCION DEL
j PUESTO DE TRABATO | 138

Excma A yum‘amrem‘o de Martos

Nombr‘e del Puesto de frabaJo e R B Be[_);:ﬁ‘deﬁ;id: J
EMCA%ADO/A CEMENTERIQS | SER0s MULTIRLES
Umdad/Scr'wcw i Tlfulamon ? | Reglman | Jornada " Horario , b /DOTACION
CEMENTERIO | CERTIFICADO | Fc | EsPECIAL2 I [ B4

Responsabllldades Gener'ales

. Apertura y cierre de las instalaciones, cuidar de la di scnpllna y distribucién del 1r'c1ba\ju del |
personal a su cargo. '

+ Tareas mds significativas: ; Frecuencia con que se !

i H r'zahzu (1} i
1. Ornato y polucna de los locales. ' ' '
- 2. Orientar a las visitas. _ ' i
3. Atender el cumplimiento de las medidas de vigilancia con respecto a |
las personas que entrany salen de las dependencias.
4. Cuidar del servicio de llaves. :
5. Recepcién .de correspondencia, encargdndose de que llegue a su |
destinatario.
6. Control y mantenimiento del padrén de ornato del cementerio, :
7. Asignacion de terrenos para tumbas y nichos, tasas y obras menores !
dentro del cementerio.
8. Mantenimiento de toda la dependencia, incluido el tanatorio y los {
distintos servicios que ahf se realizan. '
9. Responsabilidad ante la autoridad sanitaria como policia sanitaria | i
mor’ruoria,_i"con conocimiento de su reglamento.
!
! i
i i
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido |
“previamente |ns‘rr'u|do
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fxcma Ayunfarnfenfo de Martos 'l

U. idcr*/Se.rvlcro Tlfuh:clon S Reglmen ‘ Jornada I—!orar;o P
'SERVICIOS - l CERTIFICADO | FC/LF. | mafiana | 8-15
| : o

SOCTIALES

' DESCRIPCION DEL
. PUESTO DE TRABAJO

: Nombre. del Pues?o de frabqo : L Dependencm

ORDENANZA CONDUCTOR

" AREA DE SERVICIOS 'sociAL'Es

c D. /DOTACION -

sp r‘nsamhdades Genar‘ales

Tarees mcm s:gnlflcuhvcts

! realiza (1)

£ DI‘?TFIDUIP la corresponaencua y documentacion entre las distintas
dependencias.

2. Trasladar y entregar expedientes y enseres entre las distintas |
dependencias municipales y otros organismos exteriores.

3. Franquear, ensobrar, sellar, rellenar, clasificar...,, correspondencia y |
documentacidn. !

4. Tramitar recados y pequeias compras, !

D. Efectuar gestiones sencillas en bancos, oficinas de correcs, |
delegaciones, etc...

6. Operar con la mdquina de fotocopias, franqueadotas, faxes..

7. Atender eventualmente los teléfonos, acompafiar e informar al |
pdblico en general, poner y quitar banderas, anuncios, edictos, efc.. |

8. Aperturay cierre de dependencias, asi como encendido y apagado de l
la luz, calefaccidn, aire acondicionado, etc...

9. Preparacion de espacios para encuentros oficiales. ‘

10. Traslado de personas, mercancias y documentos entre las distintas
dependencias municipales, incluidas las de los anejos.

11. Custodia y mantenimiento del vehiculo asignado.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
_previamente instruido.
o A b I SO NN VO THU S S AR

1_. Custodia y vigilancia de oficinas, usi como realizacién de ge.s’rrones que no

E-14

requieran cudlificacién especial, la orientacién de los ciudadanos y usuarios que

llequen a los centros de trabajo.

2. Auxiliar a las distintas depe,nde,ncms mtmwmaibs en todas las tareas prop:as de un

subalterno de oficina.
3. Troslado de perserias, mercancias ¥ oo
f umc;pales y centro de Traba joe n w*r’

witog entre las distintas dependencias

¢ Frecuencia con que se

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de la Conslitucion, | * 23600 Martos (Jaén) * 5 933 70 40 05 * &, 953 55 33 09




DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO | 141

Exmo A)fum‘ammnro de Martes
R e Ju_l\]ombre del Puesfo da ‘rv'abcua AT S e Depandencm S _l
CC’NS*ZRJ'& CELA DOR | SERVICIOS MULTIPLES
.dad/Ser}wo L TiOlacin e R:giman R T R N Horc.r.o___ cp ﬁgr_.«c:gm
| ,JNSUL,'I ora ro i LER""IFJ.C:"DO LF.- [ MNAN,‘ . BI5 TR
Ees: “n;ubmr’ades f‘enera]es e e =

*'| serture Yy cierre de las ins aiaciones, cuidar de i dissipling + distribucidn del 1mbaJo del

| personal a su cargo

'i‘a reas max slqn-‘l"lcu‘l'was PR ; : | Frecuencia con quz se
: | |La||m {1) i

. L Ornato y Dolrcac de los locales.
2. Orientar y atender al usuario.
3. Atender el cumplimiento de lus medidas e wigilunciy con resnesto a | ;
los usuarios.
4. Cuidar del servicio de tlaves, o o ':
5. Recepcion y reparto de correspondencia. | ‘E
&. Use del ordenador del centro.
7. Asignacién de citas.
8. Recoger y entregar documentacion de extracciones, anaiiticas...
9. Mantener el orden en salas de espera. |
10. Mantenimiento y control del mantenimiento de las consultas. !
11. Esporddicamente hacer limpieza por motivos urgentes. :
! |
|
i !

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
Jrevmmen?e msfrundo
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DESCRIPCION DEL
et ~ PUESTO DE TRABAJO | 142

fxcmo .4 yunram:enra de Martos

Nombre del Puesto de Tr‘abaJo e : TR ERE Dependencm T _
LLMPIADOR/’A?) j:N(_'HE e _ AREA s ey |
‘Unrdad/Serwno | Titdlacion F<p Reglmzn R jgrnuda l [ -lr_-it;r;:rw ey I‘MDOTACION 1
L;IFI-A’D_[;ES}A“:;“":“:L:; TIFICADO E'f'__"_flif" | MANANA | BB | B
TALLER OCUF. t , 2 | |
R B e st o b S :
Mantener limpias las dependencms mun|c1pa|es que se le aelgnen
e qgmﬂrm“m e ]
: iomi ol BN
L. lm: nar suelos, mnp?es puerms, ventanas, mobiliario y cuniquler rvTM
elzmento que, sin requerir un Tratamiento especializado, se encueirive:
Ubicads en Eraa dependencias asignadas. Para tales tareas ut Iaze:‘-m‘:w;"
los utensilios y productos mds adecuados a cada elemento. _
2. Limpiar elerentos sanitarios tales como inodoros, lavabos.... cuidande
de la mds perfecta higiene y reposicion de todos los productos y |
materiales que les sean propios.
3. ‘Responsabilizarse del riego y mantenimiento de las plantas de
interior. . |
4. Responsabilizarse de la limpieza y mantenimiento de los bebedores de |
agua. '
5. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya |
sido previamente instruido. |
6. Limpieza de menaje y utensilios de cocina.y apoyo a la cocinera..
|
i
|
i
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
previamente instruido.
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Excmo A yun famrenfo de Martos

Nambr-e del Pues?o de 1rnbaJo- R ; S anendeﬁcm 8 s s

TRABATADOR/A FAMILIAR | SmiachesimE

- Unidad/Servicio | Titulacién T TRégmen |  Joada | Hor'ar'lom | c.n./bOTACTON
| ¢><TERIOR | CERTIFICADO | L.F. | MANANA E 8-15 | E4

i

~.asponsab|l|dades Gznemles

- Actividades 'y tareas - cotidianas de cardcter doméstico, per‘sonal educc:dwo social- ,
| comunitario y demas ayudas técnicas y adaptativas. del ‘hogar. ' :

Tareas mds 5|gn|flcu‘rlvas

| Frecuencia con que se
realiza (1)

: Compra y prepamcmn de alimentos, asi como de servicios de comidaa

domicilio.

Lavado, repaso, ordenacién, plancha y compra de vestuario.

Limpieza, pintura y pequefias reparaciones del hogar.

Aseo, higienz perzonal y ayuda en el vestir y comer.

Compafifa dentro y fuera del domicilio, paseos con fines sociales y

terapéuticos.

Acompafiamiento para visitas médicas y gestiones, asi come

suministro de recetasy compras de medicamentos.

7. Apoyo para la movilidad dentro del hogar.

8. Apoyo a la adquisicién de habilidades, organizacién domestica, hdbitos | !
alimenticios e higiénicos. , i

9. Control de la administracion de- medicamentos en coordinacién con el
equipo de salud.

10. Aseo personal y movilizacién de personas encamadas (60 % de la | |
jornada). | %

11. Limpieza de choque de forma esporddica cuando las condiciones
higiénico-sanitarias no son adecuadas.

N

8t o e

iy

' Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido |
‘previamente instruido.
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J DESCRIPCION DEL
" PUESTO DE TRABAJO

mr

Exana Ayunfarmenfa de Martos

EXTERIOR . - [CERTIFICA-DO R ;ﬂAl\MNAY

rue:ponsobilldades Genera!es

Mantener Ilmpias las dependencras rnumcnpaie.s que se le a5|gnen

Tareas mds significativas:

_Depzndencla“

| HOJG_ l

144

i s e S T :

Nombre del Puesto de Tmba_jo A
> _ | . SERVICIOS MULTIPLES
- LIMPIA DOR/A e . ]
Unided/Servicio | Titulacion f  Régimen {7 Jornada . - T Horarle - I ED. /DOTACION

E-14

. Frecuencia con que se¢ !

r-euhza {1) i
! nmplaa suelos paneles, puerfc g, warTm‘lU.m fmobiliario y y rualqwer otro | -
elemento que, sin requerir un fratamissto o ,duc:alizc.do se encuentfre |
ubicado en las dependencias asignadas. Para tales tareas utilizaran |
los utensilios y productes mds edesuados a cada elemento.
2. Limpiar elementos sanitarios tales come inodoros, lavabos.. , cuidando |
de la mds perfecta higiene y reposicién de todos los produe’ros y | |
materiales que les sean propios. !
3. Responsabilizarse del riego y mantenimiento de las plantas de |
interior.
4. Responsabilizarse de la limpieza y mantenimiento de los bebedores de
agua. , ?
5. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para Ia cual haya |
sido previamente instruido.
6. Control y pedidos de materiales de limpieza.
7. Custodia de llaves. |
8. Limpieza de exteriores (Porches, etc.).
9. Asistencia al Censejo Escolar,
10. Control del personal contratado para limpieza.
;
=fectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido ,
dreviamente instruido.
e S —— St -
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k. E\'f‘mo #‘yunfam;em‘a de Marios | ;' _ x

Numbre e PLe +° de -rquql]o T i Dcpgndgnc]g__i S el

SEPULTUR&RO : P dt;Rvaos MULTIPLES

| Unidad/Servicio | Titulacién R Reg:men ! Jornada . | . Hora c D /DOTACION
;‘CEMENTERIO (ERTTFICADO LF AL3 i E 14 |

I IR&:spohsub:l|dades Genel ales:

| Realizar To"eas complemerﬁar‘las de ayuda y colaboracién con el Consw\;e y encargado dei
cementerio,

Taraos mds significativas: _ ; F: ecuzicia cor que se |
realiza tl]l

1. Dar se puiluca traslodo de radavc"" y sounicnes de los nisn‘los, asi

como cualquier tipo de manipuiacion e = s‘fr’de-zrie. |

2. Limpieza, mantenimiento y ornate del recinto y jardinerfo del | :
ementerio. ' f

3. Vigilancia de las dependenciss y cementeric municipal,

¥ ]

i

|

t

| g

| |

:JEfecTuar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
| previamente instruido. | | ;
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ORGANIGRAMA DEL AREA DE

ALCALDIA

ervicio de
Cenlro proceso datos

AREA DE
ALCALDIA

fnuevas lecnologias

SIMBOLOGIA

AREAS

Negociado de

Caonlratacién y Paiimonio

Téenico de Geshion
—i Aux. adminisiraivg I

Secoidn
Técricay

Poebdlogos

Negociado de ]
Alcaldia
| Seeratario Parkicular I

TAGs

TAEs

Negociado de
Rustica y Urbana
Resp. d= negociado

Servicio de
Secret. General

Razp. del Senicio
Secetario Genoral

Negociada de
Secrelaria Gral.

Adve. Gral, y Protoedo

Aux, adminisbalivo

Negociado de
Alencion ciudadana

FAux. aominishabvo (2}

Ordenanza

Negooizdo de
Esladisica

Resp. de negecado

infrmador/a - Alcaidia
w

Orefenianza - eonductor
2* aclvidad




ORGANIGRAMA DEL AREA DE
SERVICIOS ECONOMICOS

i AREA |
ECONOMICA |

Servicio Servicio
TBSOV Intervencion
Resp. del Servicio Resp. del Servicio
( Tesorero ) ( Interventor )
1
Seccién |

Gestidn y P
Recaudacién eccion

Econodmica

Resp. de la Seccidn )

Resp. de la Seccion J
............. - s, - - bbb -’
| |
L Administrativo de caja | R I
| % '
RS Tec. Medio Contabilidad |
i _ i i =
et Adminisirativo } A R R b
T N S e ]

i Administrativo

: Negociado de ' ezl

Recaudacion | Aux. administrativo

L - L

! Resp del negociado { Aundecompas
( Recaudador ) -~ - S L

:Aciminusiralwo de gaston ‘;
| Adtvo. de recaudacion

Auxiliar de caja i

-
|

1

|'_'__"_'“'_' —-_— |
Notificador/a |

| i

SIMBOLOGIA

ry



ORGANIGRAMA DEL AREA DE

INF URMA(E

KAJUDADANA

—

SECCION FE]

Wl

| AREAS ; ‘él:?\ﬂﬂlo>

e

i o ‘
[ AREA DE i
5 = i 7 |
! INFOR. CIUDADANA |
i
1
i - . ._
: Negociado de
Emisora Munpal.
| !
i_ BTR————— - - -
i ——-——1 Resp. de nagociado i
i ' Locutor - Técnico sonidc/
| ;
; '__.'_._.___.i_.... S
; : Locuiar puiticisia
I Ner OI"I 1_10 T u-‘ E
= tedic Am bieria
| y OMLC
| 4 Resp. de negociada
i‘!‘écnico_ medioambiental
: Au. Adminisirativo
— Programas
L Convenios

'NEGOCIADOS |, | ruestos ]




ORGANIGRAMA DEL AREA DE
CULTURA

AREA DE

CULTURA I
]
r Ik o
_ ‘ Seccion de

i Cultura

1, - 1
i Resp. de Seccian )
L3

b 4‘

% +

¥ U ey oliann wnn 1By (e G
7 saas culiurales
H

:

;

:

e aedio i
Auiliar

7 Patrimonic Artistico
i ot 5
Y y Cultural

/ " Biblioteca y

i Archivo Histérico “ '

L Téenico Medio P
E e e T
| Ayudante de biblioteca {1
s G W i y archivo histérico /|
£ Y = "

E:' Prcgramas ¥ : e ==y .__:.i.__.. Ly

P R ———————
|
i

S R AR I R { Awuxiliar

4 .
{ Convenios

SIMBOLOGIA

¢ 5 1 ‘! ; . ] e, gy
wlby; i AREAS : s:ﬂwmy ‘SECC[ONESII {NEGOCIADOS | | russtos




ORGANIGRAMA DEL AREA DE
URBANISMO

AREA DE
IT URBANISMO

Servih

de urbanismo__~~

/

e e

11
Resp. del Servicio ) |
rd

Administracion

.-/“__._ P — --..—-—-\--\..\\ : ) ) T
/ i . i Arminicuativo

\-\. E A !

Aux, Administrativo

1
i
|
i
——
|
|
i
|

! Arquitecto 1
1]

| Arquitecto Técnico (2 )
|

Auxillar de archivo

R R

. Ingeniero Técnico | i ,
P I e = S . Juridica
i | I

Delineante | I

. .
‘ Asesor/a juridica il

e A ‘__.. LA

i Inspector de obras
i y rentas

.t Aux. de Inp. obras y rentas !
| 2% actividad

- """—‘M"""-'_"‘—.\ P ——
[SECCDNES’ /necociapos }, | ruestos }
) 4 % e Bz Z m—
b — g bl e A AT o

IMBOLOGIA




ORGANIGRAMA DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

t

] ' AREA DE
R ECURSOS HUI\/IANOS

L.,._..__ B

/Servioio dé

~_ RRHH"

5 \

Resp. del Senvicio J _

L™

o } / Nogomado de N\

g \ Personal /i

ey P
S i ! Resp. del negociado

Administrativo

E
s I Aux. administrativo
e B e e e

SIMBCLOGIA

AREAS SER\]Cros |S CClDNES\ {NE(‘OCI!\DOS '!. . PUESTOS -1




Coviimm

ORGANIGRAMA DEL AREA DE
SEGURIDAD CIUDADANA

m : H

!
i
!

AREA DE l
SEGURICAD CIUDADANA l

h—l

i

l-mn-]

Servicio de

S
!
'I
' \\p\oircna Local /

h‘.

. :_ -

//\ ! ‘ Resp. dei Servicio )

R I.-.“'-\ i [
</ Servicic de Ty | R cam——
i Protec. C!VII/-“/ i Subinspector
h‘h\r/a’ | —
|

| P ——————

T : | J\fego 'adﬂ de
T\ Administracion

Moyt

#~ Negociado de ™,
L——-—  Multag, v Sanciones
2 Inspeacion

]
5
Aux. Administrative |1
| " o
L e Policia Local
b8

]
AR e
‘______j PU|IE.‘I8. Ln\.al ( 6} B

; Dflmal'e“

Policia Local i
! IMotorisla P
i Palicla Local

| Seguridad Ciudadana
L ..

: Palicia Local {
. de Barrio
- o e b s i e et

| i Policia Local
: I 2% actividad ¢

T e ey
- (Erwlcms . |secoiones|  [wecociapos | pusstos
: - % k. 2




T

WRaANIGAMA LIEL AREA

DEPORTES

LA

ey
st
o l-':!
A

1
AREA DE E
 DEPORTES ;

Seccion de |
Deportes {

]

Resp. de Seccidn )

vt i

¢
{ Resp. de Negociado
i J

L AUk de daporiss

Mantenimiento

"\\\ = .
@@ SECCICNES' {necocianos} | puestos
% =l

;
———~. Pebninst. Oeportivas

—-—— Vigilante Inst. Depor.
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ORGANIGRAMA DEL AREA DE
SERVICIOS SOCIALES

.

} Crgrdadorfa &
¥ v e

| Tiobajaduiay 2 )

i Cilucadonis Seeisi£2) ¢

s

e

Programas temporales s
| ;

=

BOLOGIA

AREAS

Convenios

I Resp. de

AREA DE
SERVICIOS SOCIALES

<, Servicios
. Sociares;/

Raspoasatle 5. Sociales

Servi

-

Seccion de .

Comuritarios

i Adman.. Gral.

icios
Ly Servicios comunes
P N . s gl d

Zeczdn 7 s
gt LAG

SERVICIOS

e

rs o b
f NEGOCIADOS

SECCIONES

o~ fespecializados!

: =4
| i
saccion de i

__.'"C-r-;-n':rd_ ocupacions
y senicios globales
%, con discapacitados

]

i

L

11

| PUEsTOS
#

[
F— Tec estucho ¥ fralar
i

bt Hezp clel negociade

e b it e
—— Educadowesfas(2}

M ewiter/a ,:

Cucinorafa

Limpiadorfa )




ORGANIGRAMA DEL AREA DE '
SERVICIOS MULTIPLES

AREA DE B
SER. MULTIPLES

Servicios _
multiples = : [ |

o . o B .

% Cementerios
k |

E Encargado cementerio !
T ———— . : o s s iz i |
{ Mercado \ ' | ' 5]
Y de abastos :

E Sepultureros
£

& 1 it 4 35 s e .
e / Estacién de L
i Autobuses . /! : |

* P
i Jefe de estacidn i

prmromrem _*r:____ ’ I

Vigilantes (2)

ﬁ } % Limpiadoras p

l Peones de limpieza /E P
e { Piscinas

\ Municipales |l

e .
. Consultorio
| Encargado piscina
i P

| Conserjecelador’ | Sanitario

F
-

Socorristas

i — y

Portero - Taquillero i

R _I._ .

Vigilante vestuario

- . Pedn de limpieza

1

!- e ¥ e e e
1 AREAS SERVICJOS SECCIONES|  ( nE@ ocmoos‘ ! puestos |



B Boos’ Bass! B

]

] e

] B! B

u:ar.m:a

]

ORGANIGRAMA DEL AREA DE
OBRAS Y MANTENIMIENTO

AT N Py

AREA DE
OBRAS ¥ MAMTENIMIENTC
,..lr.. B

Responsable def Swvieia ;

e S—

—
Seccién de
IMantenimiento

e

Seccién de o
Qoras E D A Adminisuatva 1
k- ‘-4"""» b bl '_':! T

Arnacenern i oy
. B Seccién de

L o T L

i s
! £igs Generalest
| i _

s L e

i

F
[t Alumibrads

P dwdneojels
i .,

| Sardnacea |

/ H Elocinesia 2 !
T i e
. et
Ji " ;
ii Feunes i
 FITTaeE Y . 3
: ™
F— Fartsnenia it

f Carpinteria L N Tseresec I 5
i P
A i -
g L L 1 P o vaes
biesiaies .

I T

! Fegn oliegs vasos

SIMBOLOGIA

AREAS . SEH\”C!OS/,«-_ SECCIONES {mecociapos | | puesTos ’.i

i) et






