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DEFINICION DE FUNCIONES

Relacion de puestos de trabajo Excmo. Ayuntamiento de Cordoba

ORGANOS DIRECTIVOS Y ASIMILADOS NO EJECUTIVOS

(ART. 142.2b REGLAMENTO ORGANI'CO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE CORDOBA, APROBADO POR ACUERDO PLENO
DE 5 DE FEBRERO DE 2009, BOP NUM. 29, DE 16 FEBRERO DE 2009)

TITULAR DEL ORGANO DE APOYO A LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL
(DIRECTOR/A DE LA OFICINA DE LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL)

» Sus funciones vienen establecidas legalmente, en la Ley de Bases de Régimen Local
(art. 126.4 y Disposicion Adicional Octava) y en su propia normativa reglamentaria.
Ademas le corresponden las que establece el Reglamento Organico General del
Ayuntamiento de Coérdoba, aprobado por acuerdo pleno de 5 de febrero de 2009,
BOP num. 29, de 16 febrero de 2009 (art. 165.2), en cuanto Director de la
Oficina de la Junta de Gobierno Local.

- El titular del 6rgano de apoyo al secretario de la Junta de Gobierno Local, dentro de
su respectivo ambito de actuacion, deberan remitir a la Administracion del Estado y a
la de la comunidad auténoma copia o, en su caso, extracto, de los actos y acuerdos
de este érgano decisorio del ayuntamiento.

« Junto a estas funciones, le corresponde dirigir el funcionamiento del o4rgano,
definicion de las responsabilidades especificas del personal que lo integra, asignacién
de objetivos y evaluaciéon de su cumplimiento. Control de la actividad, de los recursos
humanos y materiales y propuesta de mejora de los mismos.

TITULAR DEL ORGANO DE GESTION ECONOMICO-FINANCIERA (TESORERO)

* Les corresponden las funciones establecidas legalmente en la Ley de Bases de
Régimen Local, articulo 134 y en su propia normativa reglamentaria.

« Ademas le corresponden las que establece el Reglamento Organico General del
Ayuntamiento de Coérdoba, aprobado por acuerdo pleno de 5 de febrero de 2009,
BOP num. 29, de 16 febrero de 2009, articulo 275, en materia de contabilidad y en
materia de tesoreria, a cuyo efecto y sin perjuicio de sus criterios autonomos de
actuacién, debera observar los contenidos en las directrices que pueda recibir de la
Direccién de Hacienda, ante la que respondera directamente.

+ Junto a estas funciones, le corresponde dirigir el funcionamiento del 6rgano,
definicidn de las responsabilidades especificas del personal que lo integra, asignacion
de objetivos y evaluacion de su cumplimiento. Control de la actividad, de los recursos
humanos y materiales y propuesta de mejora de los mismos.

TITULAR DE LA SECRETARIA GENERAL DEL PLENO

« Sus funciones vienen establecidas legalmente, en la Ley de Bases de Régimen Local
(art. 122.5 y Disposicion Adicional Octava ) y en su propia normativa reglamentaria.

« Ademas le corresponden las que establece el Reglamento Organico General del
Ayuntamiento de Coérdoba, aprobado por acuerdo pleno de 5 de febrero de 2009,
BOP nim. 29, de 16 febrero de 2009, articulo 97.

«  El secretario general del Pleno, dentro de su respectivo ambito de actuacion, deberan

remitir a la Administracién del Estado y a la de la comunidad auténoma copia o, en
su caso, extracto, de los actos y acuerdos de este drgano decisorio del ayuntamiento.
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« Junto a estas funciones, le corresponde dirigir el funcionamiento del 6rgano,
definicion de las responsabilidades especificas del personal que lo integra, asignacién
de objetivos y evaluacién de su cumplimiento. Control de la actividad, de los recursos
humanos y materiales y propuesta de mejora de los mismos.

TITULAR ORGANO INTERVENCION GENERAL

« Le corresponde, conforme al articulo 136 de la Ley de Bases de Régimen Local, la
funcién publica de control y fiscalizacion interna de la gestion econémico-financiera y
presupuestaria, en su triple acepcién de funcion interventora, funciéon de control
financiero y funcién de control de eficacia.

« Ejercera sus funciones con plena autonomia respecto de los 6rganos y entidades
municipales y cargos directivos cuya gestidn fiscalice, teniendo completo acceso a la
contabilidad y a cuantos documentos sean necesarios para el ejercicio de sus
funciones.

+ El Reglamento Organico General del Ayuntamiento de Cdrdoba, aprobado por
acuerdo pleno de 5 de febrero de 2009, BOP nuim. 29, de 16 febrero de 2009,
regula en sus articulos 215 a 245, el ambito de aplicacién de la Intervencidon General,
principios de ejercicio, fases y contenido de la funcién interventora y los
procedimientos para el ejercicio de esta funcion.

+ Junto a estas funciones, le corresponde dirigir el funcionamiento del 6rgano,
definicion de las responsabilidades especificas del personal que lo integra, asignacion
de objetivos y evaluacién de su cumplimiento. Control de la actividad, de los recursos
humanos y materiales y propuesta de mejora de los mismos.

TITULAR DE LA ASESORIA JURIDICA

» Le corresponde, conforme al articulo 129 de la Ley de Bases de Régimen Local, las
funciones y competencias que se determinan en el Reglamento Organico General del
Ayuntamiento de Cordoba, aprobado por acuerdo pleno de 5 de febrero de 2009,
BOP num. 29, de 16 febrero de 2009, especificadas en su articulo 196.

+ Junto a estas funciones, le corresponde dirigir el funcionamiento del o4rgano,
definicidn de las responsabilidades especificas del personal que lo integra, asignacion
de objetivos y evaluacién de su cumplimiento. Control de la actividad, de los recursos
humanos y materiales y propuesta de mejora de los mismos.

TITULAR ORGANO DE GESTION TRIBUTARIA

« Ejercera sus competencias y funciones en los términos del articulo 135 de la Ley de
Bases de Régimen Local y de lo previsto en el Reglamento Organico General del
Ayuntamiento de Cordoba, aprobado por acuerdo pleno de 5 de febrero de 2009,
BOP num. 29, de 16 febrero de 2009, articulos 277 a 286.

+ Debera observar, sin perjuicio de los criterios autdnomos de actuacion que disponga,
los contenidos en la directrices que pueda recibir de la jefatura del Area de Hacienda.

+ Junto a estas funciones, le corresponde dirigir el funcionamiento del o4rgano,
definicidn de las responsabilidades especificas del personal que lo integra, asignacion

de objetivos y evaluacién de su cumplimiento. Control de la actividad, de los recursos
humanos y materiales y propuesta de mejora de los mismos.
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TITULAR ORGANO PLANIFICACION ECONOMICO - PRESUPUESTARIA

Le corresponde, conforme al articulo 134 de la Ley de Bases de Régimen Local, las
funciones y competencias que se determinan en el Reglamento Organico General del
Ayuntamiento de Coérdoba, aprobado por acuerdo pleno de 5 de febrero de 2009,
BOP nim. 29, de 16 febrero de 2009, especificadas en su articulo 292.

En el ejercicio de las funciones encomendadas al servicio y de las competencias que
como titular tiene atribuidas, debera observar, sin perjuicio de los criterios
auténomos de actuacién que disponga, los contenidos en las directrices que pueda
recibir de la jefatura del Area de Hacienda.

Elaborard anualmente una memoria de actividades que deberd ser elevada al
conocimiento de la jefatura del Area y del Delegado/a de Hacienda.

Junto a estas funciones, le corresponde dirigir el funcionamiento del organo,
definicion de las responsabilidades especificas del personal que lo integra, asignacién
de objetivos y evaluacién de su cumplimiento. Control de la actividad, de los recursos
humanos y materiales y propuesta de mejora de los mismos.

PRESIDENTE DEL CONSEJO MUNICIPAL PARA LA RESOLUCION DE LAS
RECLAMACIONES ECONOMICO-ADMINISTRATIVAS (CREAM)

Ejercera las funciones de direccidon organica y funcional de este Consejo Municipal y
del Pleno del propio CREAM vy las demas previstas en el Reglamento Organico
General del Ayuntamiento de Cérdoba, aprobado por acuerdo pleno de 5 de febrero
de 2009, BOP num. 29, de 16 febrero de 2009, en los términos previstos en los
articulos 246 a 268 y en el marco del articulo 137de la Ley de Bases de Régimen
Local.

Junto a estas funciones, le corresponde dirigir el funcionamiento del organo,
definicion de las responsabilidades especificas del personal que lo integra, asignacién
de objetivos y evaluacion de su cumplimiento. Control de la actividad, de los recursos
humanos y materiales y propuesta de mejora de los mismos.

TITULAR TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE RECURSOS CONTRACTUALES

Le corresponden las funciones que le atribuye el REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO
del TRIBUNAL ADMINI$TRATIVO DE RECURSOS CONTRACTUALES DEL EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE CORDOBA y de sus organismo auténomos y entidades
instrumentales que ostenten la naturaleza de poder adjudicador, aprobado por
Acuerdo del Pleno del Ayuntamiento de Cdérdoba, de 21 de diciembre de 2012
publicado en el BOP de Cérdoba nim. 53, de 19 de marzo de 2013.

Junto a estas funciones, le corresponde dirigir el funcionamiento del o6rgano,
definicion de las responsabilidades especificas del personal que lo integra, asignacion
de objetivos y evaluacion de su cumplimiento. Control de la actividad, de los recursos
humanos y materiales y propuesta de mejora de los mismos.
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ADJUNTOS

En el m
acuerdo
de las
siguient

10/06/2

OFICIAL MAYOR

Tiene atribuidas las funciones de colaboracidon, apoyo y asistencia juridica o
economica que le atribuya el Presidente de la Corporacién, en los términos del
articulo 29 Real decreto 1732/1994, de 29 de julio, sobre provision de puestos de
trabajo reservados a funcionarios de Administracion local con habilitacion de caracter
nacional.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

VICEINTERVENTOR/A

Colaboraciéon inmediata al Interventor/a-General, correspondiendo al mismo la
sustitucion del titular en caso de vacante, ausencia, enfermedad o abstencién legal o
reglamentaria, asi como para el ejercicio de las respectivas funciones reservadas
que, previa autorizacidon de la Alcaldia-Presidencia, les sean encomendadas por el/la
Interventor/a General.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

TITULAR ADJUNTO ASESORIA JURIDICA
arco del Reglamento Organico General del Ayuntamiento de Cérdoba, aprobado por
pleno de 5 de febrero de 2009, BOP nim. 29, de 16 febrero de 2009, sin perjuicio
funciones que, como al resto de Letrados le corresponden, tendra ademas los
es cometidos:

Colaborar con el Titular-Jefe en la organizacién y buen funcionamiento de la asesoria.

Colaborar con el Titular-Jefe en la emision de cuantos informes sean requeridos por
los érganos de gobierno y demas puestos directivos municipales.

Sustituir al Titular-Jefe en los supuestos de ausencia y enfermedad, asi como en la
asistencia a mesas o comisiones y demas casos que las circunstancias lo requieran.

Realizacion de estudios, informes y propuestas de caracter superior.

Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

ADJUNTO TITULAR ORGANO GESTION ECONOMICO-FINANCIERA
Colaboracion inmediata con el Titular, correspondiendo al mismo su sustitucion en
caso de vacante, ausencia, enfermedad o abstencion legal o reglamentaria, asi como
para el ejercicio de las respectivas funciones reservadas en materia de contabilidad y
en materia de tesoreria, que, previa autorizacidon de la Alcaldia-Presidencia, les sean
encomendadas por el/la Titular.

Realizacion de estudios, informes y propuestas de caracter superior.
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Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

VICEPRESIDENTE DEL CONSEJO MUNICIPAL PARA LA RESOLUCION DE LAS

RECLAMACIONES ECONOMICO-ADMINISTRATIVAS (CREAM)

Colaboracion inmediata con el Presidente del CREAM, correspondiendo al mismo su
sustitucion en caso de vacante, ausencia, enfermedad o abstencion legal o
reglamentaria, asi como para el ejercicio de las respectivas funciones que, previa
autorizacién de la Alcaldia-Presidencia, le sean encomendadas por el/la Presidente.

Realizacion de estudios, informes y propuestas de caracter superior.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

ASESORES

ASESOR TECNICO SUPERIOR

Sin perjuicio de las funciones que como Técnico de su categoria y perfil profesional le
corresponda, tendra ademas, los siguientes cometidos:

Colaboracion en la organizacion y buen funcionamiento del servicio con el Director
General, Subdirector o responsable al que se adscriba organicamente. Asimismo
desempefiara las tareas especificas y ordianrias que se le encomienden.
Asesoramiento juridico técnico al responsable del servicio.

Realizacion de estudios, informes y propuestas de caracter superior.

Proponer al responsable del Area o servicio mejoras en la gestién administrativa de
caracter operativo o estratégico que se alineen con los objetivos generales de su
dependencia.

Igualmente suplird a la Jefatura del Servicio en sus tareas y competencias, cuando le
sea expresamente encomendado.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

ASESOR TECNICO

Sin perjuicio de las funciones que como Técnico de su categoria y perfil profesional le
corresponda, tendra ademas, los siguientes cometidos:

Colaboracion en la organizacion y buen funcionamiento del servicio con el Director
General, Subdirector o responsable al que se adscriba organicamente. Asimismo
desempefara las tareas especificas y ordianrias que se le encomienden.

Asistencia Técnica al responsable del servicio.
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» Realizacion de estudios, informes y propuestas acorde con su categoria.

«  Proponer al responsable del Area o servicio mejoras en la gestiéon administrativa de
caracter operativo o estratégico que se alineen con los objetivos generales de su
dependencia.

» Igualmente suplird a la Jefatura del Servicio en sus tareas y competencias, cuando le
sea expresamente encomendado.

- Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

SUBDIRECTORES

SUBDIRECTOR GENERAL

+ Asumirad las funciones de la Direccidon General cuando asi le sean encomendadas,
colaborando con dicha Direccién en sus tareas ordinarias y asumiendo las funciones
especificas que por la misma le sean asignadas. Asi mismo la Subdireccion conllevara
la direccion efectiva de aquel o aquellos departamentos, u otras unidades organicas
del drea que se determinen. Igualmente suplird a la Direccion General en sus tareas
y competencias.

« Definir, conforme a las directrices y criterios de la Direccion General, las
responsabilidades especificas de los jefes de Departamento de su Area, asignacién de
objetivos y evaluacion de su cumplimiento.

» Realizacion de estudios, informes y propuestas de caracter superior.

» Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

OBSERVACIONES.- Especial disponibilidad.

PUESTOS DE COLABORACI(:)N A LAS FUNCIONES DE
SECRETARIA E INTERVENCION

COLABORADOR DE SECRETARIA

* Ejercicio de las funciones de colaboracién inmediata a las de Secretaria General del
Pleno y las del Titular del Organo de Apoyo al Secretario de la Junta de Gobierno
Local, correspondiéndole la sustitucidon de sus titulares en caso de vacante, ausencia,
enfermedad o abstencién legal o reglamentaria, asi como para el ejercicio de las
respectivas funciones reservadas que, previa autorizacién de la Alcaldia o
Presidencia, les sean encomendadas por dichos funcionarios titulares.
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Este puesto se clasifica a propuesta de la Corporaciéon con un nivel 24 de
complemento de destino y estardn reservados a funcionarios con habilitacién de
caracter nacional de la subescala y categoria correspondiente.

No obstante, al amparo de la aplicacion analdgica del articulo 13.2 del Real Decreto
1.174/1987, de 18 de septiembre, por el que se regula el Régimen Juridico de los
Funcionarios de Administracion Local con Habilitacién de Caracter Nacional, y de lo
previsto en el articulo 96.4 del vigente Reglamento Organico Municipal, las funciones
de fe publica y asesoramiento legal preceptivo podran ser encomendadas por la
Corporacién a Funcionarios propios de la misma carentes de la habilitacién de
caracter nacional, a propuesta del titular de la Secretaria y que actuardn como
delegados de éste. En este caso sera requisito la titulacién de Licenciado en derecho
y categoria y plaza de Técnico de Administracion General.

COLABORADOR DE INTERVENCION

Ejercicio de las funciones de colaboracién inmediata a las de Intervencién,
correspondiéndole la sustitucion del titular en caso de vacante, ausencia, enfermedad
o abstencidn legal o reglamentaria, asi como para el ejercicio de las respectivas
funciones reservadas que, previa autorizacién de la Alcaldia o Presidencia, les sean
encomendadas por dicho funcionario titular.

Este puesto se clasifica a propuesta de la Corporacién con un nivel 24 de
complemento de destino y estara reservado a funcionarios con habilitacion de
caracter nacional de la subescala y categoria correspondiente.

No obstante, al amparo de la aplicacion analdgica del articulo 17.2 del Real Decreto
1.174/1987, de 18 de septiembre, por el que se regula el Régimen Juridico de los
Funcionarios de Administracion Local con Habilitacién de Caracter Nacional, y de lo
previsto en el articulo 96.4 del vigente Reglamento Organico Municipal, las funciones
de control y fiscalizacidn interna de la gestién econdmico-financiera y presupuestaria
respecto de Servicios, Organismos auténomos Yy Sociedades mercantiles
dependientes o Servicios especializados dependientes de la Corporacion que
dispongan de Seccidn Presupuestaria propia, podran ser encomendadas por la
Corporaciéon a funcionarios propios de la misma carentes de la habilitacion de
caracter nacional, a propuesta del titular de la Intervencién y que actuaran como
delegados de éste. En este caso sera requisito la titulacién de Licenciado en Derecho,
o en Ciencias Econdmicas o Empresariales y categoria y plaza de Técnico de
Administraciéon General o Técnico de Administracion Especial.

JEFES DE DEPARTAMENTO

Bajo la

JEFE DEPARTAMENTO A1-A2.

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Direccién del Departamento, definicion de las responsabilidades especificas de los
Jefes de Unidad, asignacion de objetivos y evaluacidn de su cumplimiento.
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Control de la actividad, de los recursos humanos y materiales y propuesta de mejora
de los mismos. Contribuir al desarrollo profesional del personal adscrito y fomentar la
formacion.

Elaboracion de previsiones presupuestarias, control y seguimiento de la ejecucion del
presupuesto del Departamento.

Realizar estudios, informes, memorias y propuestas etc, sobre materias de la
competencia del Departamento, asi como de otras que se le asignen, acordes con su
categoria y nivel profesional.

Coordinarse y colaborar con otros Departamentos cuando sea necesario para la
consecucion de objetivos comunes.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

OBSERVACIONES.- Se refiere a cualquier Departamento con independencia de la adscripcién
organica.

JEFES DE UNIDAD

Bajo la

JEFE UNIDAD (Nivel CD 23)

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacidn se especifican.

10/06/2

Direccién de la Unidad, supervisor del trabajo del personal a su cargo y control de las
actividades y objetivos propuestos; asignacion de objetivos concretos al personal,
propuestas de mejoras organizativas, y gestiéon de incidencias relacionadas con el
personal su cargo.

Responsabilizarse del orden, preparacion, remisién, tramitacion y notificacion en la
ejecucion de los expedientes de su unidad, asegurandose del cumplimiento de forma
y plazos. Realizacion de estudios, informes y propuestas de caracter superior.

Control interno de la ejecucién del gasto en las aplicaciones presupuestarias que
gestione su unidad.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad que le sean marcados. Vigilancia del buen estado de
funcionamiento de los medios materiales asignados.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.
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Bajo la

JEFE UNIDAD (Nivel CD 22)

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacion se especifican.

Direccion de la Unidad, supervisor del trabajo del personal a su cargo y control de las
actividades y objetivos propuestos; asignacion de objetivos concretos al personal,
propuestas de mejoras organizativas, y gestiéon de incidencias relacionadas con el
personal su cargo.

Responsabilizarse del orden, preparacién, remisién, tramitacion y notificacion en la
ejecucion de los expedientes de su unidad, asegurandose del cumplimiento de forma
y plazos. Realizacion de estudios, informes y propuestas de acuerdo con su categoria
profesional

Control interno de la ejecucién del gasto en las aplicaciones presupuestarias que
gestione su unidad.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad que le sean marcados. Vigilancia del buen estado de
funcionamiento de los medios materiales asignados.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.

UNIDAD DE GESTION DE RETRIBUCIONES Y PRESTACIONES (Nivel CD 22)

JEFE

Bajo la

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacién se especifican.

10/06/2

Direccion de la Unidad, supervisor del trabajo del personal a su cargo y control de las
actividades y objetivos propuestos; asignacion de objetivos concretos al personal,
propuestas de mejoras organizativas, y gestion de incidencias relacionadas con el
personal su cargo.

Coordinar el personal y tareas de los Equipos de Nominas y Seguros Sociales,
Gestion Presupuestaria y Gestion de Plantilla.

Coordinacién y comunicaciéon con las entidades gestoras INSS, TGSS, SPEE, SAE

Responsabilizarse del orden, preparacién, remisién, tramitacion y notificaciéon en la
ejecucion de los expedientes de su unidad, asegurandose del cumplimiento de forma
y plazos. Realizacion de estudios, informes y propuestas de acuerdo con su categoria
profesional

Control interno de la ejecucién del gasto en las aplicaciones presupuestarias que
gestione su unidad.

Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Programa informatico
de confeccidon de ndémina. Cumplimiento de estandares de calidad que le sean

marcados. Vigilancia del buen estado de funcionamiento de los medios materiales
asignados.
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Bajo la

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.

JEFE_UNIDAD (Nivel CD 17)

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacion se especifican.

Bajo la

Direccién de la Unidad, supervisor del trabajo del personal a su cargo y control de las
actividades y objetivos propuestos.

Responsabilizarse del orden, preparacion, remisién, tramitacion y notificacion en la
ejecucion de los expedientes de su unidad, asegurandose del cumplimiento de forma
y plazos. Realizacién de tareas administrativas propias de colaboracion y tramite.

Control interno de la ejecucidn del gasto en las aplicaciones presupuestarias
correspondientes a su Unidad.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad que le sean marcados. Vigilancia del buen estado de
funcionamiento de los medios materiales asignados.
Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.

JEFE UNIDAD ADMON. DE PERSONAL (Nivel CD 17)

dependencia a la que orgdnicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacion se especifican.

Direccion de la Unidad, supervisor del trabajo del personal a su cargo y control de las
actividades y objetivos propuestos.

Responsabilizarse del orden, preparacion, remisidn, tramitacion y notificacion en la
ejecucién de los expedientes de su unidad, asegurandose del cumplimiento de forma
y plazos. Realizacién de tareas administrativas propias de colaboracion y tramite.

Control interno de la ejecucion del gasto en las aplicaciones presupuestarias
correspondientes a su Unidad.

Control del archivo de expedientes personales.

Gestion de los certificados digitales de los empleados publicos.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad que le sean marcados. Vigilancia del buen estado de
funcionamiento de los medios materiales asignados.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.

OBSERVACIONES.- Especial confidencialidad y disponibilidad.

10/06/2
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Bajo la

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA PROTOCOLO (Nivel CD 17)

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacion se especifican.

Bajo la

Direccion de la Unidad, supervisor del trabajo del personal a su cargo y control de las
actividades y objetivos propuestos.

Asistir al Alcalde y a los miembros de la Corporacién en los actos protocolarios y
representativos.

Responsabilizarse del orden, preparacién, remision, tramitacion y notificaciéon en la
ejecucion de los expedientes de su unidad, asegurandose del cumplimiento de forma
y plazos. Realizacién de tareas administrativas propias de colaboracion y tramite.

Control interno de la ejecucion del gasto en las aplicaciones presupuestarias
correspondientes a su Unidad.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad que le sean marcados. Vigilancia del buen estado de
funcionamiento de los medios materiales asignados.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.
OBSERVACIONES.- Realizara ademas sus funciones con la especial diligencia y sigilo
que exige el Area de Alcaldia/Presidencia. Conllevara su desempefio la flexibilidad
horaria y la especial disponibilidad.

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA ALCALDIA (Nivel CD 17)

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacion se especifican.

10/06/2

Direccion de la Unidad, supervisor del trabajo del personal a su cargo y control de las
actividades y objetivos propuestos.

Responsabilizarse del orden, preparacion, remisidn, tramitacion y notificacion en la
ejecucion de los expedientes de su unidad, asegurandose del cumplimiento de forma
y plazos. Realizacién de tareas administrativas propias de colaboracion y tramite.

Control interno de la ejecucidn del gasto en las aplicaciones presupuestarias
correspondientes a su Unidad.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad que le sean marcados. Vigilancia del buen estado de
funcionamiento de los medios materiales asignados.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.

OBSERVACIONES.- Realizard ademas sus funciones con la especial diligencia y sigilo

que exige el Area de Alcaldia/Presidencia. Conllevara su desempefio la flexibilidad
horaria y la especial disponibilidad.
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Bajo la

JEFE UNIDAD COMPRAS CONTRATACION (Nivel CD 17)

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacion se especifican.

Bajo la

Direccién de la Unidad, supervisor del trabajo del personal a su cargo y control de las
actividades y objetivos propuestos.

Responsabilizarse del orden, preparacion, remision, tramitacion y notificacion en la
ejecucion de los expedientes de su unidad, asegurandose del cumplimiento de forma
y plazos. Realizacién de tareas administrativas propias de colaboracién y tramite.

Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad que le sean marcados. Vigilancia del buen estado de
funcionamiento de los medios materiales asignados.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.

OBSERVACIONES.- Realizard ademas sus funciones con la especial diligencia y sigilo
que exige el puesto. Especial vigilancia en la custodia de expedientes de contratacién

JEFE UNIDAD CONTROL DE PRESENCIA Y PERMISOS (Nivel CD 17)

dependencia a la que orgdnicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacion se especifican.

Bajo la

Direccion de la Unidad, supervisor del trabajo del personal a su cargo y control de las
actividades y objetivos propuestos.

Responsabilizarse del orden, preparacion, remisidn, tramitacion y notificacion en la
ejecucion de los expedientes de su unidad, asegurandose del cumplimiento de forma
y plazos. Realizacién de tareas administrativas propias de colaboracion y tramite.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad que le sean marcados. Vigilancia del buen estado de
funcionamiento de los medios materiales asignados.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.

OBSERVACIONES.- Realizard ademas sus funciones con la especial diligencia y sigilo
que exige el puesto respecto de los datos o circunstancias personales que conozca.
Control y archivo de circulares internas. Resolucion de consultas en la materia de los
empleados/as. Elaboracién de informes y estadisticas sobre control de presencia y
permisos de los empleados/as.

JEFE UNIDAD SERVICIOS CENTRALES (Nivel CD 17)

dependencia a la que orgdnicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacidn se especifican.

10/06/2
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» Direccidon de la Unidad, supervisor del trabajo del personal a su cargo y control de las
actividades y objetivos propuestos.

» Coordinar el personal y tareas de los equipos de Correo y Reparto, Reprografia
Ordenanzas de Edificios y de Almacén.

» Responsabilizarse del orden, preparacion, remisidn, tramitacion y notificacion en la
ejecucion de los expedientes de su unidad, asegurandose del cumplimiento de forma
y plazos. Realizacién de tareas administrativas propias de colaboracion y tramite.

» Control interno de la ejecucion del gasto en las aplicaciones presupuestarias
correspondientes a su Unidad.

- Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad que le sean marcados. Vigilancia del buen estado de
funcionamiento de los medios materiales asignados.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.

JEFE DE LA UNIDAD DE RECAUDACION VOLUNTARIA (Nivel CD 17)

« Es aquel/la empleado/a que bajo la dependencia del Jefe/a del Departamento de
Recaudaciéon, organizara, dirigira, controlara y coordinara el trabajo propio de la
Recaudacion Voluntaria, lleva a cabo las tareas propias de su responsabilidad,
asignando objetivos anuales en cuanto al tratamiento de los distintos valores y
controlando el grado de ejecucion de los mismos. Direccion, coordinacion y
supervision de los expedientes de voluntaria, y otras que tengan relacién con las
funciones propias del puesto, no relacionadas anteriormente y recogidas en el
Organigrama Municipal vigente.

« Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca

JEFE UNIDAD RECAUDACION EJECUTIVA (Nivel CD 17)

« Es aquel/la empleado/a que bajo la dependencia del Jefe/a del Departamento de
Recaudacion, organizard, dirigird, controlarda y coordinara el trabajo propio de la
Recaudacion Ejecutiva, lleva a cabo las tareas propias de su responsabilidad,
asignando objetivos anuales en cuanto al tratamiento de los distintos valores y
controlando el grado de ejecucion de los mismos. Direccion, coordinacion y
supervision de los/as agentes ejecutivos , tramitacién y control de las subastas,
realizacion de las propuestas de anulacién de valores y/o expedientes de ejecutiva, y
otras que tengan relacién con las funciones propias del puesto, no relacionadas
anteriormente y recogidas en el Organigrama Municipal vigente.

» Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

10/06/2014
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Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca

JEFE UNIDAD GESTION (RECAUDACION)(Nivel CD 17)

Es aquel/la empleado/a que bajo la directiva dependencia del/la Jefe/a del
Departamento de Recaudacién, organizara, dirigird, controlard y coordinara: Las
propuestas y posterior realizacién sobre la gestidn, mejora y depuracidon del fichero
de contribuyentes, modificacion de los datos de los/as contribuyentes en matriculas y
Sistema Integrado de Recaudacion Municipal, tratamiento y ejecucién de todas las
notificaciones devueltas, tanto de ejecutiva como de voluntaria, realizacién de
propuestas de baja por errores en los identificadores, control de notificaciones
(envio, recepcidn, registro y archivo) y de los impresos, asi como las publicaciones
en el B.0O.P. y otras que tengan relaciéon con las funciones propias del puesto, no
relacionadas anteriormente y recogidas en el Organigrama Municipal vigente.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca

JEFES DE EQUIPO

Bajo la

JEFE EQUIPO (Nivel CD 17)

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacidn se especifican.

10/06/2

Direccién del equipo, supervisor del trabajo del personal a su cargo y control de las
actividades y objetivos propuestos.

Responsabilizarse del orden, preparacién, remisién, tramitacion y notificacion en la
ejecucion de los expedientes de su equipo, asegurandose del cumplimiento de forma
y plazos. Realizacion de tareas administrativas propias de colaboracion y tramite.

Control interno de la ejecucidn del gasto en las aplicaciones presupuestarias
correspondientes.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad que le sean marcados. Vigilancia del buen estado de
funcionamiento de los medios materiales asignados.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.
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Bajo la

JEFE EQUIPO CONTRATACION DE RECURSOS HUMANOS (Nivel CD 17)

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacion se especifican.

Bajo la

Direccion del equipo, supervisor del trabajo del personal a su cargo y control de las
actividades y objetivos propuestos.

Elaboracion, tramitacion y control de los contratos de personal laboral y
nombramientos de funcionarios. Tramitacion de las incidencias y variaciones en
Seguridad Social. Obtenciéon de datos estadisticos respecto de su competencia para
la ayuda a toma de decisiones por los responsables superiores. Asume la direccién y
control de la Bolsa de Trabajo. Conocer y aplicar la normativa vigente que afecte a
los asuntos de su materia.

Control interno de la ejecucion del gasto en las aplicaciones presupuestarias
correspondientes.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad que le sean marcados. Vigilancia del buen estado de
funcionamiento de los medios materiales asignados.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.

JEFE EQUIPO DE GESTION PRESUPUESTARIA (Nivel CD 17)

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacién se especifican.

10/06/2

Direccion del equipo, supervisor del trabajo del personal a su cargo y control de las
actividades y objetivos propuestos.

Responsabilizarse del orden, preparacién, remisién, tramitacion y notificacion en la
ejecucion de los expedientes de su equipo, asegurandose del cumplimiento de forma
y plazos. Realizacidén de tareas administrativas propias de colaboracién y tramite.

Elaboracion de previsiones presupuestarias del capitulo I y control interno de la
ejecucion del gasto en las aplicaciones presupuestarias correspondientes. Confeccion
de tablas salariales. Asignacién material y control de los niveles retributivos.
Elaboracion de estudios de costes de personal. Colaboracidn en la confeccién de la
noémina.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad que le sean marcados. Vigilancia del buen estado de
funcionamiento de los medios materiales asignados.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.
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JEFE DE EQUIPO DEUDAS DE MENOR CUANTIA (Nivel CD 17)
(RECAUDACION)

Es aquel/la empleado/a que bajo la directa dependencia del/la Jefe/a de la Unidad de
Administracion de Recaudacion, se encargara de informar y gestionar los expedientes
y asuntos relacionados con las deudas de menor cuantia en el Departamento de
Recaudacidén, elaborando las correspondientes propuestas de resolucién que elevara
al/la Sr./a Tesorero/a, y otras que tengan relacidon con las funciones propias de su
puesto, no relacionadas anteriormente y recogidas en el Organigrama Municipal
vigente.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

JEFE DE EQUIPO DE FRACCIONAMIENTOS Y APLAZAMIENTOS(Nivel CD 17)
(RECAUDACION)

Es aquel/la empleado/a que bajo la directa dependencia del/la Jefe/a de la Unidad de
Administraciéon de Recaudacidn, se encargara de toda la tramitacién y control de los
aplazamientos y fraccionamientos que se soliciten conforme se establezca en la
Ordenanza Fiscal General. Controlara los incumplimientos y gestionara las bajas que
se produzcan por este motivo, elevara propuesta de pase a ejecutiva de aquellos
valores incumplidos, realizard las correspondientes peticiones al CPD, que fuesen
necesarios para la 6ptima realizaciéon de su trabajo y otras que tengan relaciéon con
las funciones propias de su puesto, no relacionadas anteriormente y recogidas en el
Organigrama Municipal vigente.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca

ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRATIVO

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones que a continuacidn se especifican.

Tramitacidn y seguimiento de los trabajos administrativos con total iniciativa y
conocimiento de los procedimientos. Preparacion, tramitacion, remision y
notificacidon de los expedientes, asegurandose del cumplimiento de forma y plazos.

Registro de entrada salida de documentos.

10/06/2014
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Bajo la
principa

Bajo la

Elaboracion y preparacion de cuantos documentos, valoraciones, oficios y datos le
sean requeridos, acordes con su categoria, por sus superiores.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Unidad administrativa
a la que pertenezca.

ADMINISTRATIVO DE ALCALDIiA

dependencia a la que organicamente se adscriba en Alcaldia/Presidencia, desarrolla
Imente las funciones que a continuacién se especifican.

Tramitacion y seguimiento de los trabajos administrativos con total iniciativa y
conocimiento de los procedimientos. Preparacion, tramitaciéon, remision vy
notificacidon de los expedientes, asegurandose del cumplimiento de forma y plazos.

Registro de entrada salida de documentos.

Elaboracion y preparacién de cuantos documentos, valoraciones, oficios y datos le
sean requeridos, acordes con su categoria, por sus superiores

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad que le sean marcados.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.
OBSERVACIONES.- Realizara ademas sus funciones con la especial diligencia y sigilo
que exige el Area de Alcaldia/Presidencia. Conllevara su desempefio la flexibilidad
horaria y la especial disponibilidad.

JEFE ADMINISTRATIVO

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacion se especifican.

Bajo la

Es el/la empleado/a que asume los trabajos de un sector de actividad con
competencia plena y sin subordinacién a otra Jefatura Administrativa, realizando
informes, estudios y propuestas de una cierta entidad y dirigiendo al personal
encomendado.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Unidad administrativa
a la que pertenezca.

AGENTE EJECUTIVO (RECAUDACION)

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.
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Bajo la

A iniciativa propia o bajo la dependencia directa del Jefe/a de Recaudacion ejecutiva
lleva a cabo las tareas de tramitacidon e impulso de expedientes de apremio hasta su
ultimacién en: dictar providencias y ejecutar diligencias y todas aquellas tareas
relativas al procedimiento administrativo de apremio, como publicar, subastar,
notificacion de valores, preparacion de propuestas de anulacidon asi como otras tareas
propias de su categoria.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

AYUDANTE DE ARCHIVO

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacion se especifican.

Bajo la

Realizacion de las siguientes tareas de Archivo: ordenacion fisica de los documentos,
inventariado, catalogaciéon y entrada de datos en la aplicacién informatica del
Archivo.

Control y servicio de la documentacién solicitada por las unidades administrativas y
los usuarios (préstamos y consultas), ateniéndose a la normativa legal sobre el
acceso.

Tareas de preservacion y conservacion de documentacion y propuesta de las mejoras
oportunas.

Colaborar en los trabajos de gestidbn de los depdsitos y transferencias de
documentacion administrativa.

Control de calidad de imagenes digitales, migracion de soportes obsoletos e
indexacion y denominacion de ficheros y migracion a nuevos soportes.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizacion de aquellas otras tareas relacionadas con su profesion y afines al puesto
gue le sean encomendadas, o resulten necesarias para la mejor gestion del
Departamento o unidad administrativa a la que pertenezca.”

AYUDANTE DE BIBLIOTECA

dependencia a la que orgdnicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacion se especifican.

Colaborar en la realizacién de las tareas de catalogacion y clasificacion del material
bibliografico y otras propias de colaboracién y apoyo en la biblioteca que se le
encomienden.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad que le sean marcados. Vigilancia del buen estado de
funcionamiento de los medios materiales asignados.
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Bajo la

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.

Colaborar en las tareas de desarrollo de promocién de la lectura y de formacién de
usuarios.

Atender los servicios de informacidn y servicio de los ciudadanos
Recopilar datos estadisticos
AUXILIAR DE COMPRAS

dependencia a la que orgdnicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacidn se especifican.

Tramitacidn y seguimiento de los trabajos administrativos con total iniciativa y
conocimiento de los procedimientos. Preparacion, tramitaciéon, remision vy
notificacidon de los expedientes, asegurandose del cumplimiento de forma y plazos.

Elaboracion y preparacién de cuantos documentos, valoraciones, oficios y datos le
sean requeridos, acordes con su categoria, por sus superiores.

Tramitacion de los expedientes de contratacion siguiendo los procesos establecidos y
asegurando el cumplimiento de la legislacion vigente.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Control y gestion de la
plataforma informatica del perfil del contratante. Cumplimiento de estandares de
calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Unidad administrativa
a la que pertenezca.

AUXILIAR DE PROTOCOLO

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba en la Alcaldia/Presidencia, desarrolla
principalmente las funciones que a continuacién se especifican.

Organizacion de actos de acuerdo con las instrucciones recibidas, confeccion de
invitaciones y comunicaciones. Mantenimiento actualizado del fichero de
personalidades e instituciones. Asistencias a actos oficiales de la Corporacién y a
actos civiles.

Organizar, controlar y asistir en materia de protocolo a las autoridades, 6rganos y
servicios municipales en los eventos que se realicen.

Asisitir a los actos protocolarios y representativos cuando sea requerida su
colaboracion.

Elaboracion y preparacién de cuantos documentos, oficios y datos le sean requeridos,
acordes con su categoria y puesto de trabajo, por sus superiores.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.
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Bajo la

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Unidad administrativa
a la que pertenezca.

OBSERVACIONES.- Realizard ademas sus funciones con la especial diligencia y sigilo
que exige el Area de Alcaldia/Presidencia. Conllevara su desempefio la flexibilidad
horaria y la especial disponibilidad.

MONITOR DE CONSUMO

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Es el/la empleado/a que teniendo los conocimientos técnicos necesarios para el
desempeiio de su funcién realiza tareas de: desarrollo de programas y proyectos de
educacion y formacion al consumidor. Realiza maquetas y redacta folletos, hojas
informativas, y otros materiales de edicidon. Desarrolla acciones informativas a
colectivos ciudadanos y medios de comunicacion.

Utilizacidn y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

AUXILIARES

Bajo la

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacion se especifican.

10/06/2

Realizacion de tareas de caracter auxiliar en la gestion administrativa ordinaria.
Tramitar, registrar, cumplimentar, transcribir, clasificar, archivar y reproducir los
documentos administrativos y contables que se le encomienden, dando cuenta de su
trabajo al superior inmediato y poniendo en su conocimiento aquellos aspectos que
requieran superior decision.

En su caso, atender e informar a los usuarios en materias de la competencia de la
Unidad o del Departamento.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos y bases de datos.
Cumplimiento de estandares de calidad que le sean marcados.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA
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Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones que a continuacion se especifican.

» Realizar tareas auxiliares en la gestién y uso de los fondos, de los servicios y del
suministro de informacién a usuarios y en el desarrollo de las actividades y servicios
bibliotecarios.

« Atender e informar a los usuarios sobre los servicios de referencia, busquedas
bibliograficas; servicio de préstamo y gestion de lectores.

« Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos
aspectos que requieran superior decision.

« Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos y bases de datos.
Cumplimiento de estdndares de calidad que le sean marcados.

¢ Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.

AUXILIAR DE CLINICA

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones que a continuacidn se especifican.

»  Aplicar cuidados auxiliares de enfermeria a los usuarios del servicio
» Colaborar en los cuidados terapéuticos y psiquicos de los usuario del servicios
« Realizar el control y mantenimiento de los farmacos, material y aparatos

» Colaborar en las actividades y técnicas de diagndstico y tratamiento de los usuarios
cuando sean requeridos para ello.

« Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos
aspectos que requieran superior decision.

»  Cumplimiento de estandares de calidad que le sean marcados.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.

AUXILIAR TECNICO DE PREVENCION

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones que a continuacidn se especifican.

«  Promover con caracter general, la prevencién en la empresa y su integracion en la
misma. Realizar evaluaciones de riesgos, salvo las especificamente reservadas al
nivel superior. Proponer medidas para el control y reduccién de los riesgos o plantear
la necesidad de recurrir al nivel superior a la vista de los resultados de la evaluacion.
Realizar actividades de informacién y formacion basica de trabajadores. Vigilar el
cumplimiento del programa de control y reduccion de riesgos y efectuar
personalmente las actividades de control de las condiciones de trabajo que tenga
asignadas. Participar en la planificacion de la actividad preventiva y dirigir las
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actuaciones a desarrollar en casos de emergencia y primeros auxilios. Colaborar con
los servicios de prevencidn, en su caso.

« En su caso, atender e informar a los usuarios en materias de la competencia de la
Unidad o del Departamento.

- Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos y bases de datos.
Cumplimiento de estandares de calidad que le sean marcados.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.

AUXILIAR DE TECNICO DE EQUIPAMIENTO

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones que a continuacion se especifican.

» Tramitacion y seguimiento de los trabajos administrativos con total iniciativa y
conocimiento de los procedimientos. Preparacién, tramitacion, remisién y notificacion
de los expedientes, asegurandose del cumplimiento de forma y plazos.

» Elaboracion y preparacién de cuantos documentos, valoraciones, oficios y datos le
sean requeridos, acordes con su categoria, por sus superiores

« Analisis y gestidn de necesidades de equipamiento y de las condiciones de trabajo de
las Unidades, redaccién de caracteristicas, graficos y otros elementos para proyectos
de distribucion en planta, acondicionamiento de locales, seleccidon de material, etc.
Establecimiento de relaciones con profesionales, instituciones y empresas
especializadas en equipamiento. Formacidén y actualizacién de un catdlogo de
equipamiento.

- Utilizaciéon y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Control y gestion de la
plataforma informatica del perfil del contratante. Cumplimiento de estandares de
calidad.

» Realizard aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Unidad administrativa
a la que pertenezca.
INFORMADOR JUVENIL

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

» Organizar y gestionar servicios de informaciéon para jévenes que respondan a los
intereses y necesidades de este sector de la poblaciéon desarrollando acciones de
informacién, orientacion, dinamizacion de la informacién, promoviendo actividades
socio educativas en el marco de la educaciéon no formal orientadas a hacer efectiva la
igualdad de oportunidades y el desarrollo integral de los jovenes como ciudadanos.

» Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.
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INFORMADOR GESTOR

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

» Ejercerd principalmente funciones de atencidén e informacién al ciudadano, tanto
personal, como telematica o telefénica y participard en la desconcentracion
administrativa de las barriadas. Asimismo realizard tareas de procesamiento de
textos, despacho de correspondencia o calculo sencillo, archivo de documentos vy
otros similares.

» Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

e OBSERVACIONES.- Especial disponibilidad.
SECRETARIO DE DIRECCION

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

e Realizacidn de tareas de caracter auxiliar en la gestion administrativa ordinaria.
Tramitar, registrar, cumplimentar, transcribir, clasificar, archivar y reproducir los
documentos administrativos y contables que se le encomienden, dando cuenta de su
trabajo al superior inmediato y poniendo en su conocimiento aquellos aspectos que
requieran superior decision. Especial disponibilidad.

« Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

¢ Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

AYUDANTE ADMINISTRATIVO

Bajo la dependencia que orgdnicamente se determine, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

« Realizacién de aquellas tareas y trabajos concretos y determinados que sirven de
ayuda inmediata a trabajos adminsitrativos tales como: procesamiento de textos,
despacho de correspondencia, calculo sencillo, archivo de documentos, atencién al
publico y otros similares.

- Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos acorde con su
preparacion. Cumplimiento de estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

AUXILIAR DE ALCALDiA
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Bajo la
principa

dependencia a la que organicamente se adscriba en Alcaldia /Presidencia, desarrolla
Imente las funciones que a continuacion se especifican.

Realizacion de tareas de cardcter auxiliar en la gestion administrativa ordinaria.
Tramitar, registrar, cumplimentar, transcribir, clasificar, archivar y reproducir los
documentos administrativos y contables que se le encomienden, dando cuenta de su
trabajo al superior inmediato y poniendo en su conocimiento aquellos aspectos que
requieran superior decision.

En su caso, atender e informar a los usuarios en materias de la competencia de la
Unidad o del Departamento.

Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos y bases de datos.
Cumplimiento de estdndares de calidad que le sean marcados.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.

OBSERVACIONES.- Realizard ademas sus funciones con la especial diligencia y sigilo
que exige el Area de Alcaldia/Presidencia. Conllevara su desempefio la flexibilidad
horaria y la especial disponibilidad.

ORDENANZAS

Bajo la

ORDENANZA

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Bajo la

Realizacion de labores de atencidn teleféonica, publico, visitas, apertura y cierre de
plantas, edificios e instalaciones; custodia de llaves del centro, control de las
entradas y salidas de las personas, enseres, etc.; cobro de tickets o entradas,
publicaciones y fotocopias, etc. Reparto de correspondencia, realizacién de recados
internos, copia de documentos, manejo de maquinaria auxiliar y cuantos otros
trabajos elementales se le encomienden de acuerdo a su categoria profesional.

Cumplimiento de estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

ORDENANZA ALCALDIA-PROTOCOLO

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Realizacion de labores de atencidn teleféonica, publico, visitas, apertura y cierre de
plantas, edificios e instalaciones; custodia de llaves del centro, control de las
entradas y salidas de las personas, enseres, etc. Reparto de correspondencia,
realizacion de recados internos, copia de documentos, manejo de maquinaria auxiliar
y cuantos otros trabajo elementales se le encomienden de acuerdo a su categoria
profesional.
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Bajo la

Asistir a los actos Corporativos y de protocolo del Ayuntamiento.

Cumplimiento de estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

OBSERVACIONES.- Realizara ademas sus funciones con la especial diligencia y sigilo
que exige el Area de Alcaldia/Presidencia. Conllevara su desempefio la flexibilidad
horaria y la especial disponibilidad.

COORDINADOR DE COLEGIOS

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacion se especifican.

TITU

Coordinaciéon y supervision del trabajo del personal a su cargo y control de las
actividades y objetivos propuestos.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad que le sean marcados. Vigilancia del buen estado de
funcionamiento de los medios materiales asignados.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.

LADOS Al

ARCHIVERO

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente
las funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Planificacion de la organizacion, conservacion, acceso segun la ley, y difusion de la
documentacion municipal administrativa e historica.

Planificacién y control de los trabajos de tratamiento documental en la red de
Archivos del Ayuntamiento. Archivos de las diferentes unidades administrativas,
Archivo Central administrativo, Archivo Intermedio, Archivo Histérico y Archivo
Electrdnico.

Colaboracion en el desarrollo de la e-Administracién Municipal.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Planificacion de actividades de dinamizacién del Archivo: programas educativos,
divulgativos y formativos.
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» Realizacion de las tareas de gestidn, estudio, informe y propuestas relacionadas con
su profesion y otras tareas afines que le sean encomendadas, o resulten necesarias
para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio organico al que pertenezca.

ARQUITECTO

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

« Elaboracidn de estudios y proyectos de disefio y mantenimiento de la ciudad y
patrimonio municipal, efectuando las tareas requeridas para ello (bocetos de las
obras, elaboracién de planos, mediciones, valoraciones, etc.), asi como analizar su
viabilidad técnica y econdmica.

- Dirigir la ejecucidn material de la obra cuando sea realizada por personal del
Ayuntamiento, asegurando que se desarrolla en los plazos, con los costes, normas y
especificaciones previamente establecidas.

» Realizacion de las tareas de gestion, estudio, informe y propuestas relacionadas con
su profesidn. El desempeno de los citados cometidos estaran predeterminados por la
ubicacion organica para la prestacion del servicio.

e Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

BIBLIOTECARIO

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

» Dirige y es responsable del funcionamiento del centro o unidad a su cargo.

» Planificacion, ejecucién y coordinacién de actividades en funcién de los recursos
existentes y las directrices marcadas.

» Planificacién, gestion y conservacion de los fondos documentales y bibliograficos.
Coordinacién de adquisiciones. Planificacion de la conexion con los sistemas y redes
nacionales de informacién.

« Puesta en marcha de proyectos dedicados a fomentar la funcidon pedagdgica y
cultural de la biblioteca

« Realizacién de las tareas de gestién, estudio, informe y propuestas relacionadas con
su profesion.

- Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.
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CONSERVADOR - RESTAURADOR

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

e La tutela de las colecciones adscritas al museo, independientemente de su
titularidad, tanto si se encuentran expuestas como en salas de reserva (almacenes).
Participacion en la elaboracion y seguimiento de los programas de conservacion
preventiva del museo. Participacion en el establecimiento de los criterios de
intervencion en las obras y seguimiento de los mismos. Realizacidn de informes de
conservacion de obras que se soliciten al museo para exposiciones temporales.
Realizacion de informes de conservacion de obras que, no perteneciendo al museo,
ingresen en él en concepto de préstamo o deposito.

» Colaborar en el Registro, inventario y catalogacién de los bienes que conforman la
coleccién estable del museo.

» Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

DIRECTOR DE MUSEOS

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

» Direccién de los museos municipales. Representar al Museo e impulsar las relaciones
de cooperacion con otros museos, universidades y centros de investigacion.
Coordinar los trabajos derivados del tratamiento administrativo y técnico de los
fondos museisticos; adoptar las medidas necesarias en el marco de su competencia
para la seguridad del Patrimonio custodiado en el Museo. Proponer a la Direccidn
General las adquisiciones de fondos museograficos.

« Realizacién de las tareas de gestién, estudio, informe y propuestas relacionadas con
su profesién. El desempeno de los citados cometidos estaran predeterminados por la
ubicacién organica para la prestaciéon del servicio.

» Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

ECONOMISTA

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

» Realizacién de las tareas de gestidn, estudio, informe y propuestas relacionadas con

su profesion. El desempeno de los citados cometidos estaran predeterminados por la
ubicacién organica para la prestacion del servicio.
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Bajo la

En su caso, coordinar la rgalizacién del proyecto de presupuesto de ingresos y gastos
del Departamento o Area. Controlar la ejecucidon de dicho presupuesto.
Asesoramiento y supervision al resto de unidades de la Delegacién en la tramitacién
administrativa de ejecucion del Presupuesto. Elaboracion de estadisticas,
colaboracién en la informacién econdmica y remisiéon de datos solicitados por otras
Administraciones.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

INGENIERO AGRONOMO

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Bajo la

Planificacién, disefo, colaboracion e inspeccién en todo lo relacionado con los
sistemas de siembra, suministros y certificacion de semillas, fertilizacion y programas
agricolas. Vela por el mantenimiento y conservaciéon de las zonas verdes. Realiza
pruebas de germinacion y estudios de crecimiento de plantas.Supervisa los sitemas
de riego y drenaje.Supervisa los viveros.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

INGENIERO DE CAMINOS

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Bajo la

Realizacion de proyectos direccion y vigilancia de obras. Redacciéon de informes,
propuestas y estudios en relacidén a la profesidn. Redaccidn de proyectos de obra,
ejecucién y direccion de los mismos; confeccién de presupuestos, emisién de
informes, inspeciones y otros de acuerdo con la categoria profesional.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

INGENIERO DE MONTES

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.
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« Realizard gestion de zonas verdes y espacios naturales. Estudios de fauna y flora.
Estudios de impacto ambiental y estudios sectoriales. Prevencion de incendios
forestales. Enfermedades y plagas forestales. Parques y jardines. Areas recreativas.
Planes de desarrollo sostenible de espacios. Caminos y vias forestales.

» Realizacion de las tareas de gestidn, estudio, informe y propuestas relacionadas con
su profesion. El desempeno de los citados cometidos estaran predeterminados por la
ubicacion organica para la prestacion del servicio.

« Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

LETRADO ASESOR

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que estable el articulo 198 del Reglemento Organico Municipal,
especialmente:

» Representacion y defensa del Excmo. Ayuntamiento ante los tribunales en sus
diferentes instancias y jurisdicciones en el territorio nacional, incluso ante el Tribunal
Supremo Yy Tribunal Constitucional. Asesoramiento Juridico a la Corporacion.
Realizacion de informes, estudios, y propuestos en relacion con su profesion.

« Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

¢ Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

LICENCIADO EN DERECHO

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

« Realizacién de las tareas de gestién, estudio, informe y propuestas relacionadas con
su profesién. El desempeno de los citados cometidos estaran predeterminados por la
ubicacién organica para la prestacion del servicio.

» Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

MEDICO

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.
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Relacion de puestos de trabajo Excmo. Ayuntamiento de Cordoba

« Realizacién de las tareas de gestidn, estudio, informe y propuestas relacionadas con
su profesién. El desempeno de los citados cometidos estaran predeterminados por la
ubicacion organica para la prestacion del servicio.

+ Atencion médica y primeros auxilios de los usuarios/as. Participar en los
reconocimientos médicos y pruebas médicas del personal municipal. Disefiar e
implementar campafias de prevencion de accidentes y enfermedades. Participar en la
supervision del control de las condiciones sanitarias y de prevencion de las
instalaciones municipales.

« Direccion y participacién en campafias de prevencion sanitarias de la poblacion y de
salud publica en general del municipio.

e Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

PERIODISTA

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

« Elabora los trabajos necesarios para la produccién de materiales de informacién y/o
publicacion.Mantiene relacion permanente con los representantes de los medios de
comunicacién social en instituciones publicas y privadas.Vela por la veracidad de la
informacién producida.

« Realizacién de las tareas de gestién, estudio, informe y propuestas relacionadas con
su profesién. El desempeno de los citados cometidos estaran predeterminados por la
ubicacion organica para la prestacion del servicio.

» Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

PSICOLOGO

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

» Direccion, gestion y control de los procedimientos de seleccidon, promocion vy

formacion del personal municipal. Estudios e informes sobre organizacién del trabajo
y psicologia del trabajo
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Relacion de puestos de trabajo Excmo. Ayuntamiento de Cordoba

Bajo la

Realizacion de las tareas de gestidn, estudio, informe y propuestas relacionadas con
su profesidn. El desempeno de los citados cometidos estaran predeterminados por la
ubicacién organica para la prestacién del servicio.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

SOCIOLOGO

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Bajo la

Analisis, planificacidon y mejora de la sociedad o de ambitos concretos de la misma.
Estudios de poblacion, territoriales, de igualdad, etc...

Realizacion de las tareas de gestion, estudio, informe y propuestas relacionadas con
su profesién. El desempeno de los citados cometidos estaran predeterminados por la
ubicacion orgénica para la prestacion del servicio.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

TECNICO DE ADMINISTRACION GENERAL

dependencia a la que orgdnicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Bajo la

Realizacion de las tareas de gestion, estudio, informe y propuestas de nivel superior.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

VETERINARIO

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

10/06/2

Planifica, coordina y ejecuta programas de saneamiento animal.Realiza diagnosticos
y control de los animales.Realiza y analiza examenes de Ilaboratorio. Aplica
tratamientos a los animales.Brinda apoyo tecnico en el Area de su
competencia.Realiza intervenciones quirurgicas y curas en general.Participa en la
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Relacion de puestos de trabajo Excmo. Ayuntamiento de Cordoba

Bajo la

elaboracion del presupuesto de la unidad.Lleva registros de los animales.Controla los
programas de alimentacion, reproducci on y ambientaci on de animales.Cumple con
las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

Realizacion de las tareas de gestidn, estudio, informe y propuestas relacionadas con
su profesion. El desempefio de los citados cometidos estaréan predeterminados por la
ubicacién organica para la prestacién del servicio.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

TECNICO ACTIVIDADES CULTURALES

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

TITU

Disefo, conforme a las directrices establecidas, de politicas culturales y de
estrategias relativas a las infraestructuras y espacios culturales, especializados o
polivalentes. Sus competencias y funciones se centran fundamentalmente en la
implementaciéon de las politicas culturales municipales. Elaboracién y presentacién de
planes de actuacion general, junto a sus correspondientes anteproyectos vy
proyectos, ademas de presupuestos y rendicion de cuentas a los organos y
superiores jerarquicos que correspondan.

Realizacion de las tareas de gestidn, estudio, informe y propuestas relacionadas con
su profesion. El desempeno de los citados cometidos estaran predeterminados por la
ubicacion organica para la prestacion del servicio.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

LADOS A2

Bajo la

AGENTE DE DESARROLLO LOCAL

dependencia a la que orgdnicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

10/06/2

Confeccion y actualizacion del catalogo de ayudas y requisitos para el fomento del
empleo. Informacidon y ayuda especializada a interesados en proyectos concretos de
generacion de empleo. Realizacién de estudios sobre la situaciéon del trabajo en
Cérdoba y otros relacionados con el. Mantenimiento de relaciones con otros
organismos e instituciones. Disefio de aulas taller y similares o actividades
formativas para el fomento del empleo. Realizaciéon de proyectos para la integracién
de colectivos especiales.
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Relacion de puestos de trabajo Excmo. Ayuntamiento de Cordoba

Bajo la

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

ARQUITECTO TECNICO

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Bajo la

Redacciéon de proyectos (construccion, reforma, reparacion, etc.) de acuerdo con su
titulacidon; direccion de las actividades objeto de los proyectos, realizacién de
cdlculos, mediciones, valoracidn, planos. Otras actuaciones propias de su categoria
profesional necesarias en la Administracién Municipal, como inspecciones, redaccion
de informes etc.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

TRABAJADOR SOCIAL

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Bajo la

Elaboracion de informes sociales y prestacion de atencidon individual o familiar.
Informacion y asesoramiento a los ciudadanos y colectivos sobre derechos y
prestaciones sociales; prospeccion de la demanda social y colectiva; colaboracion con
otras instituciones. Redaccion y desarrollo de proyectos de prevencion y reinsercion
social y fomento de la creacién de recursos comunitarios.

Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

COORDINADOR DE PROGRAMAS

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Elaboracion, desarrollo y coordinaciéon de programas en barriadas de la ciudad, de
programas de accién educativa en relacion con los Centros Escolares; de programas
del Plan Joven dirigidos a los jovenes del municipio; desarrollo y fomento de
actividades de promocidon y animaciéon sociocultural. Dinamizacién grupal de
colectivos y asociaciones en aras a la promocion sociocultural de éstas.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

10/06/2014

Pagina.33



a2
NS

AYUNTAMIENTO
DE CORDOBA

¥

DEFINICION DE FUNCIONES

Relacion de puestos de trabajo Excmo. Ayuntamiento de Cordoba

Bajo la

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

DIRECTOR DE RESIDENCIA

dependencia a la que orgdnicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Bajo la

Direccién, supervisor del trabajo del personal a su cargo y control de las actividades
y objetivos propuestos; asignacidon de objetivos concretos al personal, propuestas de
mejoras organizativas, y gestidon de incidencias relacionadas con el personal su
cargo. Previsiones presupuestarias y Control interno de la ejecucién del gasto en las
aplicaciones presupuestarias que gestione.

Supervisar, controlar y dirigir el funcionamiento y relacidon entre los diferentes
servicios del centro. Definir y planificar las estrategias mas adecuadas para lograr el
mejor clima laboral posible, contribuyendo a la realizacion profesional del personal,
en funcion del residente y proyecto de centro.

Utilizacidn y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

DIRECTOR DEL ZOOLOGICO

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Direccién, supervisor del trabajo del personal a su cargo y control de las actividades
y objetivos propuestos; asignacidon de objetivos concretos al personal, propuestas de
mejoras organizativas, y gestion de incidencias relacionadas con el personal su
cargo. Previsiones presupuestarias y Control interno de la ejecucién del gasto en las
aplicaciones presupuestarias que gestione.

Supervisar, controlar y dirigir el funcionamiento y relacion entre los diferentes
servicios del centro. Definir y planificar las estrategias mas adecuadas para lograr el
mejor clima laboral posible, contribuyendo a la realizacion profesional del personal.
Debe asesorar, impulsar y validar propuestas y lineas de actuacién sobre los tres
pilares en los que se basa la estrategia mundial de Zoos:educacion,conservacion e
investigacion.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

DIRECTOR DE LA JUNTA MUNICIPAL DE DISTRITO
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Bajo la

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Bajo la

Realizard en el ambito del Distrito, la direccion, planificacién, coordinacion,
supervisiéon y control de los recursos materiales y humanos; la elaboraciéon de las
previsiones presupuestarias y gestion del gasto; la elaboracidon de informes y
propuestas de acuerdo con su categoria profesional; asistir a las reuniones de la
Junta, con voz y sin voto, y levantar acta de las mismas; coordinar los Centros e
instalaciones municipales asignados al Distrito y dirigir aquellos que expresamente se
le encomiende; asesorar a la Presidencia y a la Junta Municipal en los asuntos de su
competencia; y todas aquellas que en relacién a sus cometidos expresamente le
encomiende el Presidente o Presidenta de la Junta Municipal de Distrito. Asimismo
debera vigilar y colaborar en la aplicacién de las normas de seguridad e higiene en el
trabajo del personal y materiales asignados al Distrito. En general realizara
actividades profesionales completas que requieran conjugar variables de tipo técnico,
cientifico, econdmico u organizativo para planificar acciones, definir o relacionar
proyectos, procesos, productos o servicios, y demas funciones que se le asignen en
el vigente Reglamento de las Juntas Municipales de Distrito del Ayuntamiento de
Cérdoba.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

DIRECTOR DE CENTRO DE SERVICIOS SOCIALES COMUNITARIOS
(ZONA DE TRABAJO SOCIAL)

dependencia a la que orgdnicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Bajo la

Direccion de la Z.T.S., siendo responsable de las programaciones de los Serv. Soc.
Comunitarios, siguiendo las directrices del Dpto. de Serv. Sociales, supervision del
trabajo del personal a su cargo (Asistentes Sociales, Educadores Comunitarios) y
personal de empresas contratadas para la prestacion de los Servicios Sociales;
asignacion de objetivos concretos al personal, planes de formacién y demas
incidencias relacionadas con el personal a su cargo. Vigilancia del buen
funcionamiento y gestion de los medios materiales y espacios asignados. Elaboracion
de previsiones presupuestarias y control interno de la ejecucién del gasto.
Realizacion de estudios, informes y propuestas. Representacién formal de los
Servicios Sociales comunitarios de su Zona y en el Consejo de Centros Civicos.
Suplencia del Director del Centro Civico en su ausencia.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

DIPLOMADO EN ENFERMERIA DE EMPRESA

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.
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Relacion de puestos de trabajo Excmo. Ayuntamiento de Cordoba

« Desarrollo de actividades relacionadas con la deteccién precoz de alteraciones de
salud, principalmente relacionadas con el trabajo, Exploraciones instrumentales.
Registro de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.
Seguimiento de la IT investigando posibles causas de origen laboral. Proporcionar
cuidados y técnicas de enfermeria. Primeros auxilios en caso necesario.

e Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

DIPLOMADO EN ENFERMERIA

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

e Ejercer las funciones de auxiliar del Médico, cumplimentando las instrucciones que
por escrito o verbalmente reciban de aquél. Cumplimentar la terapéutica prescrita
por los facultativos encargados de la asistencia, asi como aplicar la medicacién
correspondiente. Procurar que se proporcione a los pacientes un ambiente
confortable, ordenado, limpio y seguro. Proporcionar cuidados y técnicas de
enfermeria y aplicar primeros auxilios en caso necesario. Vigilar la conservacion y el
buen estado del material sanitario, instrumental y, en general, de cuantos aparatos
clinicos se utilicen Poner en conocimiento de sus superiores cualquier anomalia o
deficiencia que observe en el desarrollo de la asistencia o en la dotacion del servicio
encomendado.

e Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

EDUCADOR

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

e Participacién en la elaboracion de los objetivos educativos, confeccién de Ila
programacion anual de actividades, ejecucion y evaluacion. Ejecuta la labor
educativa con conocimiento de la personalidad de los usuarios del servicio.
Actualizacidon permanente de los conocimientos didacticos en su materia.

« Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

e Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

EDUCADOR SOCIAL
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Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

» Realizacion de las tareas de gestion, estudio, informe y propuestas acordes con su
categoria. Tareas de apoyo al técnico superior. El desempefio de los citados
cometidos estaran predeterminados por la ubicacidon organica para la prestacion del
servicio.

»  Prestar atencidn individual o familiar en los sectores infantil, juvenil tercera edad,
etc. Realizacion de acciones encaminadas a la sensibilizacion y animacion
comunitaria. Redacta y desarrolla proyectos de intervencidon y reinsercidon social;
fomento de la creacién de recursos comunitarios, favoreciendo y apoyando las
iniciativas ciudadanas de constituciéon de redes comunitarias y formas de autoayuda.
Realizacion de prospecciones de la demanda social individual y colectiva.
Colaboracion con las entidades de la zona, mantenimiento de sistemas de
informacién y en general desarrollo de acciones para implicar a la comunidad en el
estudio y tratamiento de sus propias necesidades.

« Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

FISIOTERAPEUTA

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

« Realizar los tratamientos y técnicas rehabilitadoras que se prescriban.Participar,
cuando se le pida, en el equipo multidisciplinar del Centro para la realizacién de
pruebas o valoraciones relacionadas con su especialidad profesional.Hacer el
seguimiento y la evaluacién de la aplicaciéon del tratamiento que realice.Asesorar a
los profesionales que lo necesiten sobre pautas de movilizaciones y los tratamientos
en los que tengan incidencia las técnicas fisioterapéuticas.

» Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

GRADUADO SOCIAL

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

» Realizacion de las tareas de gestion, estudio, informe y propuestas acordes con su
categoria. Tareas de apoyo al técnico superior. El desempefio de los citados

cometidos estaran predeterminados por la ubicacidon organica para la prestacion del
servicio.
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Bajo la

Actuaciones ante la Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social. Actuaciones ante la
Agencia Estatal de Administracién Tributaria. Asesoramiento e informes propuesta
sobre Contratacion Laboral. Calculo del IRPF de trabajadores y su Liquidacién a
Hacienda. Confeccidn de Recursos ante los Organismos Laborales y de la Seguridad
Social y previos a la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Seguimiento y gestion
de incidencias en Huelgas Laborales.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

INGENIERO TECNICO DE OBRAS PUBLICAS

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Bajo la

Redaccion de proyectos (construccidon, reforma, reparacion, etc.) de acuerdo con su
titulaciéon; direccion de las actividades objeto de los proyectos, realizacion de
cdlculos, mediciones, valoracion, planos. Otras actuaciones propias de su categoria
profesional necesarias en la Administracion Municipal, como inspecciones, redaccion
de informes etc.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

INGENIERO TECNICO INDUSTRIAL

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Bajo la

Redaccion de proyectos (reforma, instalacion y conservacion, etc.) de acuerdo con
su titulacidn; direccién de las actividades objeto de los proyectos, realizacién de
calculos, mediciones, valoracion, planos. Otras actuaciones propias de su categoria
profesional necesarias en la Administracién Municipal, como inspecciones, redaccion
de informes etc.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

JEFE DE LA OMIC

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.
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Relacion de puestos de trabajo Excmo. Ayuntamiento de Cordoba

Bajo la

Informar a los/las ciudadanos/as sobre los siguientes servicios: La OMIC (Oficina
Municipal de Informacién al Consumidor), la JAC (Junta Arbitral de Consumo), la
Unidad Administrativa y de Procedimiento Sancionador,Servicio de Asesoramiento a
Empresas y del Aula de Consumo. Mediacién de Hojas de Quejas y Reclamaciones y
Arbitraje de Consumo.Resolver conflictos en materia de consumo. A la vez que
inspeccionar y sancionar conductas de mercado contrarias a la normativa de
consumo.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

PROFESOR DE MUSICA

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Bajo la

Interpretacion de las obras musicales designadas mediante el instrumento de su
especialidad (solista o acompafiante). Estudio y ensayo de las obras a interpretar:
trabajo en solitario o en grupo

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

TECNICO BIBLIOTECA

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

10/06/2

Gestionar y mantener la coleccidn bibliografica.
Catalogacion y clasificacion de los fondos bibliograficos.

Apoyo en el control de la adquisicion de fondos bibliograficos y asesoramiento técnico
en la adquisiciéon de los mismos.

Organizar y desarrollar actividades de promocién a la lectura, programas de
formacion de usuarios, y los medios de promocidn y difusion de la bilioteca.

Organizar y supervisar el trabajo del personal a su cargo.

Realizacion de las tareas de gestion, estudio, informe y propuestas acordes con su
categoria.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

TECNICO DE ARCHIVO
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Bajo la

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Bajo la

Realizacion de todas las tareas inherentes al tratamiento de la documentacion
administrativa, historica y material grafico: analisis documental, clasificacion y
formacion de inventarios, catalogos, indices y thesauros.

Trabajos tecnicos de descripcion, preservacion y reproduccion de la Fototeca de la
ciudad.

Asistencia tecnica a las unidades administrativas para la organizacion vy
mantenimiento de los Archivos de Oficina, y de la aplicacion informatica de gestion
documental.

Control y aplicacion del calendario anual de transferencias documentales desde las
Unidades administrativas a los diferentes depositos del Archivo.

Ejecucion del programa de preservacion y actualizacion de documentacion digital.

Llevar a cabo la gestion y el control de la prevencion y conservacion del
acondicionamiento fisico de los diferentes soportes de la documentacion.

Ejecucion del programa de valoracion, acceso y eliminacion de la documentacion
administrativa segun los plazos legales.

Ejecucion y puesta en practica de las actividades de difusion del archivo: actividades
educativas, formativas y expositivas.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizacion de aquellas otras tareas relacionadas con su profesion y afines al puesto
que le sean encomendadas, o resulten necesarias para la mejor gestion del
Departamento o unidad administrativa a la que pertenezca.

TECNICO SUPERIOR DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Realizacion de estudios e informes en relacion con la seguridad y los riesgos en el
trabajo; confeccion de planes de seguridad y sefializacion: Realizacion de mediciones
de ruido, temperatura y otras condiciones ambientales; control y propuesta sobre
prendas de proteccion personal.Redaccion de propuestas, estadisticas etc. Sobre
accidentes laborales, proyectos de adecuaciéon de maquinarias a la normativa de
seguridad...etc.

Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

TECNICO DE PROMOCION TURISTICA
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Bajo la

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Bajo la

Promocionar los destinos turisticos locales, gestionando servicios de informacién
turistica y participando en la creacion, y gestién de productos y servicios turisticos
del entorno local. Gestionar informacion turistica.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

TECNICO DE REDES TURISTICAS Y PATRIMONIO DE LA HUMANIDAD

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Bajo la

Gestionar y desarrollar los procesos operativos y administrativos para la
integracion y promocién de redes turisticas, con especial énfasis en las politicas
municipales en el marco de Cérdoba como Patrimonio de la Humanidad.

Realizacion de las tareas de gestidon, estudio, informe y propuestas acordes con su
categoria. Tareas de apoyo al técnico superior. El desempefio de los citados
cometidos estaran predeterminados por la ubicacién orgdnica para la prestacién del
servicio.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Evaluar, valorar y orientar a los pacientes en todas las areas de la terapia
ocupacional. Asistencia al paciente para que consiga el maximo bienestar,
prevencién del agravamiento de una enfermedad croénica, colaboraciéon con otros
profesionales en la elaboracién de diagnésticos, promocién y recuperacion de las
funciones biopsicosociales, aceleracion de la convalecencia,promocion del reajuste
social e integracidn, y comprobacién de la recuperacion del paciente.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

TECNICO DE GESTION
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Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

« Realizacién de las tareas de gestion, estudio, informe y propuestas acordes con su
categoria. Tareas de apoyo al técnico superior. El desempefio de los citados
cometidos estaran predeterminados por la ubicacidon organica para la prestacion del
servicio.

« Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

e Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

TECNICO MEDIO

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

« Realizacién de las tareas de gestion, estudio, informe y propuestas acordes con su
categoria y profesién. Tareas de apoyo al técnico superior. El desempeno de los
citados cometidos estarédn predeterminados por la ubicacion organica para la
prestacién del servicio.

» Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

+ Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

TECNICO ASESOR

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

« Tramitacion y gestion administrativa de expedientes.

«  Tramitacidén y gestion internos de expedientes de compras y contrataciones, asi como
seguimiento de los remitidos al Dpto. de Servicios Internos.

« Apoyo a la Direccion en el desarrollo y puesta en marcha de proyectos.

» Elaboracion y desarrollo de proyectos vinculados a colectivos ciudadanos.

» Control y gestién internos del gasto

INSPECTOR/A FISCAL MUNICIPAL

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

« Realizacién de las tareas de gestion, estudio, informe y propuestas acordes con su
categoria.

« Inspeccion de los impuestos y tasas municipales, incoacién de expedientes

sancionadores por defraudacién u omisién, confeccion de actas inspectoras;
cuantificacion de las bases imponibles y redaccidén de propuestas de liquidacion.
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« Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

e Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

TITULADOS C1

AGENTE DE METODOS

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

» Recogida y elaboraciéon de datos en estudios de mejora de métodos de trabajo,
mantenimiento y actualizacion de procesos de trabajo. Disefio y simplificacion de
impresos en relacién con los procesos de trabajo. Confeccidn de diagramas y
graficos.

« Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

ANIMADOR SOCIO CULTURAL

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

»  Prospeccion de la demanda cultural de su zona, estudio y analisis de la realidad
cultural de la misma. Realizacién de actuaciones de animacion y sensibilizacidon
comunitaria, fomento del asociacionismo cultural, complementacién con entidades y
asociaciones. Promocion y gestion de los recursos.

« Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

AYUDANTE DE PROGRAMACION

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones que a continuacion se especifican.

« Es el/la empleado/a que poseyendo los conocimientos tedricos y practicos
necesarios, lleva a cabo labores de ayuda en la elaboracion y desarrollo de

programas y proyectos culturales, sociales y cualesquiera otros de interés municipal
en los distintos @mbitos de actuacidon en el Area donde estd destinado/a. Efectla
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Bajo la

labores de prospeccion de necesidades en el ambito de su actuacién, colaborando en
la programacién que se establezca previamente y demas cometidos que dentro de su
categoria le sean encomendados por los/as superiores.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos y bases de datos.
Cumplimiento de estandares de calidad que le sean marcados.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.

DELINEANTE

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Bajo la

Delineacion de planos, realizacion de dibujos, croquis y otras representaciones
graficas y rotulaciones, realizacion de las mediciones necesarias (locales, solares,) y
su plasmacion en planos. Control y archivo de los planos. Otras tareas, auxiliares
relacionadas con su oficio (fotocopia de planos etc.).

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

DISENADOR GRAFICO

dependencia a la que orgdnicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacion se especifican.

Bajo la

Disefio, ilustraciones, avisos, articulos y publicidad en general. Elabora bocetos vy
otras artes graficas de su competencia. Elabora y participa en la realizacién de
maquetas. Lleva el registro del material producido. Mantiene en orden equipo vy sitio
de trabajo.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad que le sean marcados. Vigilancia del buen estado de
funcionamiento de los medios materiales asignados.
Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.

GESTOR DE PROGRAMACION

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones que a continuacién se especifican.

10/06/2

Realizard en el ambito de los equipamientos municipales de proximidad, la
administracion, planificacion, coordinacidon, supervision y control de los recursos
materiales y humanos implicados en el desarrollo de los programas de su
competencia, la elaboracion de las previsiones presupuestarias y prevision del gasto,
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la elaboracién de informes y propuestas de acuerdo con su categoria profesional.
Asimismo debera vigilar y colaborar en las normas de seguridad e higiene en el
trabajo del personal y materiales asignados a los programas que desarrolle. En
general realizard actividades profesionales que requieran el dominio de diversas
técnicas que puedan ser ejecutadas de forma auténoma y evaluara los factores del
proceso y las repercusiones econémicas del mismo.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad que le sean marcados. Vigilancia del buen estado de
funcionamiento de los medios materiales asignados.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestién del Departamento o Unidad administrativa
a la que se adscriba.

PROMOTOR DE IGUALDAD

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Investigar sobre la problematica de Igualdad y detectar necesidades. Orientar vy
atender a los usuarios del servicio. Asesorar y participar en la ejecucién de politicas
de igualdad. Apoyo a grupos o asociaciones

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

TECNICO AUXILIAR DE GESTION CATASTRAL

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Administrar y mantener actualizado el inventario de bienes inmuebles del municipio,
con descripcidn de sus caracteristicas y condiciones fisicas, de ubicacién, de
propiedad, de uso de suelo y su valoracion a partir de los valores catastrales
vigentes, asi como elaborar y custodiar los expedientes respectivos, con el fin de
disponer de las bases para la determinacién de contribuciones inmobiliarias.

Utilizacidn y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

TECNICO AUXILIAR DE CONSUMO

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.
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Bajo la

Informar a la ciudadania sobre servicios de la OMIC (Oficina Municipal de
Informacion al Consumidor), la JAC(Junta Arbitral de Consumo), la Unidad
Administrativa y de Procedimiento Sancionador,Servicio de Asesoramiento a
Empresas y del Aula de Consumo.

Colaborar con el superior en Mediacién de Hojas de Quejas y Reclamaciones y
Arbitraje de Consumo, en la tramitacién para la resolucidon de conflictos en materia
de consumo, asimismo colaborara en la inspeccion y sancién de conductas de
mercado contrarias a la normativa de consumo.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestidon del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

EDUCADOR AUXILIAR COMUNITARIO

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

TITU

Tareas de apoyo y auxilio al superior en atencién individual o familiar en los sectores
infantil, juvenil tercera edad, etc. Colaboracion en la realizacion de acciones
encaminadas a la sensibilizacion y animacidn comunitaria. Realizacion de
prospecciones de la demanda social individual y colectiva. Colaboraciéon con las
entidades de la zona, mantenimiento de sistemas de informacién y en general
desarrollo de acciones para implicar a la comunidad en el estudio y tratamiento de
sus propias necesidades.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

LADQOS C2

Bajo la

ALMACENERO

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Es el/la empleado/a que lleva a cabo labores de recepcion, registro del material que
llega al almacén (ropa, papel, impresos, etc.) y comprobacion del mismo,
clasificacién y almacenamiento adecuado de los materiales. Entrega de material a
los/as solicitantes. Comprobacién periédica de existencias e informe sobre
necesidades e incidencias.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos y bases de datos.
Cumplimiento de estandares de calidad que le sean marcados.
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* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

ALMACENERO (SERV. ELECTRICO)

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

« Es el/la empleado/a que lleva a cabo labores de recepcién, registro del material que
llega al almacén del servicio de alumbrado y comprobaciéon del mismo, clasificacién y
almacenamiento adecuado de los materiales. Entrega de material a los/as
solicitantes. Comprobacion periddica de existencias e informe sobre necesidades e
incidencias.

- Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos y bases de datos.
Cumplimiento de estandares de calidad que le sean marcados.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

FOTOGRAFO

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

» Realizacion de fotografias de personas, actos y otros acontecimientos de interés para
el Ayuntamiento. Confeccién y mantenimiento del archivo fotografico del Gabinete de
Medios de Comunicacion.

« Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

OPERADOR DE CAMARA

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

» Realizar el proceso de captacion y registro de imagenes utilizando camaras de cine o
video siguiendo las instituciones de los superiores y aplicando los conocimientos

técnicos necesarios. Revisa la calidad técnica de las tomas y la iluminacién. Puede
manejar equipos ligeros de grabacidn.

« Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

¢ Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

TELEFONISTA

10/06/2014

Pagina.47



& ANUNTAMIENTO
7 DE CORDOBA

¥

DEFINICION DE FUNCIONES

Relacion de puestos de trabajo Excmo. Ayuntamiento de Cordoba

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

« Atencion a las llamadas telefénicas internas y externas, mediante el manejo de la
Centralita Telefonica. Establecimiento de las comunicaciones interurbanas e
internacionales solicitadas por los usuarios, comunicacion de avisos de averias en
lineas o sistema a la Compafia Telefénica. Control de las llamadas telefdnicas,
especialmente las interurbanas.

« Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos y bases de datos.
Cumplimiento de estdndares de calidad que le sean marcados.

e Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

OFICIOS

CAPATAZ

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

« Es el/la trabajador/a que, a las érdenes de un/a Jefe/a o de quien desempefie sus
funciones, tiene a su cargo la responsabilidad de un sector determinado, dirigiendo,
vigilando y ordenando el restante personal adscrito al mismo. Poseera un perfecto y
total conocimiento de los oficios del sector a su cargo, cuyas labores mas
complicadas programara sustituyendo al/la Jefe/a o Encargado/a en su ausencia.

«  Cumplimiento de estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

ENCARGADO

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

« Es el/la trabajador/a responsable de realizar el control del trabajo llevado a cabo por
el personal a sus érdenes, marcando las directrices para la perfecta ejecucién de los
mismos con el fin de proporcionar un servicio a la ciudad de la mejor calidad, siendo
directamente responsable ante sus superiores de la buena marcha de los trabajos
que tengan encomendados.

*  Cumplimiento de estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

OFICIAL 12 DE OFICIOS
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Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

« Es el trabajador que realiza a la perfeccidon cuantos trabajos impone el conocimiento
de un oficio determinado, con total dominio del mismo, incluso las tareas mas
complicadas, llevandolas a cabo con plena responsabilidad, bajo las érdenes de sus
superiores. Imparticion de ordenes e instrucciones y supervisién del trabajo del
personal a su cargo.

«  Cumplimiento de estandares de calidad.

e Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

VIGILANTE DE OBRAS

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

e Es el trabajador cualificado que realiza tareas de vigilancia y control de obras
contratadas efectua mediciones parciales de la obra, controla los materiales
utilizados, toma muestras a efectos de analisi, comunica cuantas incidencias se
produzcan en la realizaciéon de las obras, y en general, hace un seguimiento de las
obras conforme al proyecto técnico.

«  Cumplimiento de estandares de calidad.

+ Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

CONDUCTOR DE ALCALDIA

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

» Es el trabajador que realiza a la perfeccidon cuantos trabajos impone el conocimiento
de un oficio determinado, con total dominio del mismo, incluso las tareas mas
complicadas, llevandolas a cabo con plena responsabilidad, bajo las 6rdenes de sus
superiores. Imparticion de ordenes e instrucciones y supervision del trabajo del
personal a su cargo. Realizara las funciones de su puesto con especial disponibilidad
y confidencialidad.

«  Cumplimiento de estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

CONDUCTOR DEL ALCALDE

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.
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» Es el trabajador que realiza a la perfeccidon cuantos trabajos impone el conocimiento
de un oficio determinado, con total dominio del mismo, incluso las tareas mas
complicadas, llevandolas a cabo con plena responsabilidad, bajo las 6rdenes de sus
superiores. Imparticion de ordenes e instrucciones y supervision del trabajo del
personal a su cargo. Realizara las funciones de su puesto con especial disponibilidad
y confidencialidad.

«  Cumplimiento de estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

OFICIAL 22 DE OFICIOS

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

* Es el/la trabajador/a que realiza funciones propias de su oficio con el esmero y
atencidon que exige el cumplimiento de una labor.

»  Cumplimiento de estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

AYUNDANTE DE OFICIOS

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

« Es el/la trabajador/a que realiza trabajos concretos y determinados que, sin
constituir un oficio, exigen sin embargo cierta practica y especialidad o atencién a
aquellos que impliquen peligrosidad. Capacitacion para servir de ayuda inmediata en
el trabajo de los oficiales.

»  Cumplimiento de estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

OPERARIO
A las ordenes directas del oficial y/o capataz, o bajo la dependencia a la que organicamente
se adscriba, desarrolla principalmente las funciones y responsabilidades que a continuacién
se especifican.
«  Ejecutar tareas sencillas y rutinarias que no requieren especializacion, sino tan solo

el conocimiento y uso de las herramientas mas elementales, desarrollando
principalmente un cierto esfuerzo fisico.
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» Colabora ocasionalmente con otros servicios en trabajos de las caracteristicas
indicadas. Traslado dentro de las dependencias del centro o entre dependencias de
mobiliario, material, enseres, utensilios o0 documentos.

< En su caso, vigilancia y custodia de las dependencias e instalaciones encargadas,
control de la entrada de personas, inspeccion de los edificios y terrenos circundantes;
examen de puertas y ventanas. Notificacion de irregularidades detectadas. Otras
labores auxiliares propias de su categoria.

+ Cumplimiento de estandares de calidad.
* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

POLICIA LOCAL

JEFE POLICIA LOCAL

Le corresponderan, en todo caso, las funciones atribuidas en la ley a la escala técnica, en
cuanto a la organizacién, direccién, coordinacion y supervisién de las distintas unidades del
Cuerpo, adecuandolas a las especificidades de la plantilla. (art. 57 Ley 13/2001)

¢ Le corresponde, sin perjuicio de las demas funciones que se le atribuyan segun las
disposiciones en vigor, la direccion del Cuerpo, definicion de las responsabilidades
especificas, asignaciéon de objetivos y evaluacién de su cumplimiento. Control de la
actividad, de los recursos humanos y materiales y propuesta y mejora de los
mismos. Elaborar la propuesta del presupuesto del Cuerpo y controlar la ejecucidon
del mismo. Realizacién de estudios, informes y propuestas de caracter superior.
Direccion y coordinacion de las operaciones, reparto del personal por servicios y
sectores, conocimiento de las caracteristicas en poblacién, trafico..., etc.
Colaboracion en la redaccion de planes y campafas sobre seguridad. Participa en las
Juntas, Comisiones, Mesas, etc. que se le encomiende.

« Informar peridédicamente al responsable politico y al Director General del Area.
¢ Representacion del Cuerpo, ejerciendo su portavocia, cuando las circunstancias o el
asunto lo requieran, sin perjuicio de las funciones que corresponden al Portavoz del

Cuerpo con caracter ordinario y habitual.

« Se encuentra en alerta localizada y se moviliza cuando las decisiones a adoptar
desborden las facultades de sus subordinados.

OBSERVACIONES: La disponibilidad lleva implicita el desempefio de la actividad laboral en
horas fuera de la jornada habitual cuando asi lo requieran las obligaciones de su cargo,
incluidos domingos y festivos.

INTENDENTE MAYOR POLICIA LOCAL
Le corresponderan, en todo caso, las funciones atribuidas en la ley a la escala técnica, en

cuanto a la organizacién, direccidn, coordinacion y supervisién de las unidades del Cuerpo
que tenga encomendadas. (art. 57 Ley 13/2001)
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Sin perjuicio de las demas funciones que se le atribuyan segun las disposiciones en
vigor, le corresponde la organizacion, direccion, coordinacion y supervision de las
distintas  Jefaturas de Intendencias asignadas a esta Intendencia Mayor. Mas
concretamente la direccion del servicio, definicion de las responsabilidades
especificas de los/as Jefes/as de las Intendencias, asignaciéon de objetivos y
evaluacion de su cumplimiento.

Control de la actividad, de los recursos humanos y materiales y propuesta y mejora
de los mismos.

Informar periédicamente al/la superior inmediato/a. Colabora con el/la mismo/a en
la propuesta y ejecucién del Presupuesto.

Representacién del Cuerpo en reuniones, actos, encuentros oficiales y sociales o
similares.

Realizacion de estudios, informes y propuestas de caracter superior.

Suplencia del Superintendente o Jefe de la Policia Local en su ausencia. Sustituye a
los puestos y categorias colaterales.

Direccién y coordinacion de las operaciones, reparto del personal por servicios y
sectores, conocimiento de las caracteristicas en poblacion, trafico, etc. Colaboracidon
en la redaccién de planes y campafias de seguridad.

Participa en Juntas, Comisiones, Mesas etc., que se le encomiende.

Se establece una Jefatura de Intendencia Mayor, asegurando la prestacion de las
funciones del puesto, durante la cual se encuentra en alerta localizada y se moviliza
cuando las decisiones a adoptar desborden las facultades de los Jefes/as de
Intendencia, como Jefes de Servicio rotatorio semanal.

OBSERVACIONES.- La disponibilidad lleva implicita el desempefio de la actividad laboral en
horas fuera de la jornada habitual cuando asi lo requiera la obligacién de su cargo

INTENDENTE JEFE POLICIA LOCAL

Le corresponderan, en todo caso, las funciones atribuidas en la ley a la escala técnica, en
cuanto a la organizacion, direccidn, coordinacion y supervision de las unidades del Cuerpo
que tenga encomendadas. (art. 57 Ley 13/2001)

Le corresponde, sin perjuicio de lo anterior, la organizacion, direccién, coordinacién y
supervisidon de las distintas unidades asignadas. Mas concretamente:

10/06/2

La direccién del Servicio, definicion de las responsabilidades especificas de sus
subordinados, asignacion de objetivos y evaluacion de su cumplimiento.

Control de la actividad, de los recursos humanos y materiales y propuesta y mejora
de los mismos.

Informar periédicamente al/la superior inmediato/a. Colabora con el/la mismo/a en
la propuesta y ejecucion del Presupuesto.

Representacion del Cuerpo en reuniones, actos, encuentros oficiales y sociales o
similares.
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« Realizacién de estudios, informes y propuestas de caracter superior.

« Direccion y coordinacién de las operaciones, reparto del personal por servicios y
sectores, conocimiento de las caracteristicas en poblacion, trafico..., etc.

» Colaboracién en la redaccién de planes y campafas de seguridad. Sustituye a los
puestos y categorias colaterales o superiores.

Se establece una jefatura en servicio rotativa semanal, asegurando la prestacion de las
funciones del puesto, durante la cual se encuentra en alerta localizada y se moviliza cuando
las decisiones a adoptar desborden las facultades de sus subordinados. Esta disponibilidad
lleva implicita el desempefio de la actividad laboral, fuera de la jornada habitual cuando asi lo
requieran las obligaciones de su cargo.

OBSERVACIONES: SUPUESTO ESPECIAL
INTENDENTE POLICIA LOCAL

Le corresponderan, en todo caso, las funciones atribuidas en la ley a la escala técnica, en
cuanto a la organizacion, direccidn, coordinacion y supervision de las unidades del Cuerpo
que tenga encomendadas. (art. 57 Ley 13/2001)

* En concreto, direccion de las operaciones que ejecuta el personal a su cargo y
coordinacién de las mismas, garantizando el apoyo necesario. Control y evaluacion
del personal, redaccidn de los partes de servicio y de informes y propuestas. Velar
por el cumplimiento de la disciplina y la correcta aplicacion de Normas vy
Reglamentos.

INSPECTOR POLICIiA LOCAL, ADJUNTO A INTENDENCIA

Sin perjuicio de las demas funciones que se les atribuyan con arreglo a las disposiciones en
vigor, le corresponderd, con caracter general, las atribuidas en la ley a la escala ejecutiva, en
cuanto a la responsabilidad inmediata en la planificacidén, inspecciéon y ejecucion de los
servicios que tengan encomendados. (art. 57 Ley 13/2001)

e En concreto, la colaboracién con el Intendente correspondiente, en la organizacion,
programacion, direccién, coordinacion y supervisiéon del servicio y asumir estas
competencias en ausencia del Intendente.

* Realizacion de estudios, formulacién de informes y propuestas referentes a su
servicio o Unidad. Informar periddicamente al superior inmediato del estado y
necesidades del mismo. Responsable de la programacion, control y operatividad del
servicio encomendado.

« Representacion del Cuerpo en reuniones, actos, encuentros oficiales y sociales o
similares, cuando se le encomiende. Sustituir a los puestos inmediatamente
superiores.

* Horario habitual de lunes a viernes.

OBSERVACIONES.- SUPUESTO ESPECIAL. La cantidad de supuestos especiales incluye el
desempefio de la actividad laboral en horas fuera de la jornada habitual de trabajo y la
compensacién por domingos y festivos.

INSPECTOR POLICIiA LOCAL
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Sin perjuicio de las demas funciones que se les atribuyan con arreglo a las disposiciones en
vigor, le correspondera, con caracter general, las atribuidas en la ley a la escala ejecutiva, en
cuanto a la responsabilidad inmediata en la planificacién, inspeccion y ejecucion de los
servicios que tengan encomendados. (art. 57 Ley 13/2001)

* En concreto, la organizacién, direccion, coordinacion y supervisién de las Unidades
del Cuerpo asignadas y sustitucion del Intendente en su ausencia; direccion de las
operaciones conjuntas entre distritos y demas personal de servicio y garantia del
apoyo operacional necesario.

*  Formulacién de informes y propuestas en relacion con el servicio.

«  Control del personal, vehiculos y equipos, asi como velar por el cumplimiento de las
normas de uniformidad, de régimen interno y demas obligaciones de sus
subordinados, dando cuenta a sus superiores de los incumplimientos.

» Representacion del Cuerpo en reuniones, actos, encuentros oficiales y sociales o
similares, asi como en debates o programas en medios de comunicacién cuando se
les encargue.

« Sustituye a los puestos y categorias colaterales o superiores.
JEFE DE TURNO POLICIA LOCAL_

Sin perjuicio de las demas funciones que se le atribuyan con arreglo a las disposiciones en
vigor, le correspondera, con caracter general, las atribuidas en la ley a la escala ejecutiva, en
cuanto a la responsabilidad inmediata en la planificacién, inspeccién y ejecucion de los
servicios que tengan encomendados. (art. 57 Ley 13/2001), y ademds, la organizacion,
direccion, coordinacion y supervision de las distintas unidades del Cuerpo durante su turno y
sustitucion del Intendente en su ausencia; direccién de las operaciones conjuntas entre
distritos y demas personal a su servicio y garantia del apoyo operacional necesario.

«  Formulacién de informes y propuestas en relacion con el servicio.

«  Control del personal, vehiculos y equipos, asi como velar por el cumplimiento de las

normas de uniformidad, de régimen interno y demas obligaciones de sus
subordinados, dando cuenta a sus superiores de los incumplimientos.

« Representacion del Cuerpo en reuniones, actos, encuentros oficiales y sociales o
similares, asi como en debates o programas en medios de comunicaciéon cuando se
les encargue.

» Sustituye a los puestos y categorias colaterales o superiores. Sustituye ausencias en
el puesto, asegurando la prestacion de las funciones del puesto.

» Se encuentra en alerta localizada y se moviliza cuando se precise sustitucién.

OBSERVACIONES.- La disponibilidad llevara implicita el desempefio de la actividad laboral en
horas fuera de la jornada habitual de trabajo, hasta un maximo de ochenta (80) horas.

SUBINSPECTOR POLICIiA LOCAL

Sin perjuicio de las demas funciones que se les atribuyan con arreglo a las disposiciones en
vigor, le correspondera, con caracter general, las atribuidas en la ley a la escala ejecutiva, en
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cuanto a la responsabilidad inmediata en la planificacién, inspeccion y ejecucion de los
servicios que tengan encomendados. (art. 57 Ley 13/2001)

» En concreto, direccion y control del personal a su cargo y asignacion de objetivos al
mismo. Inspeccion de vehiculos, equipo y uniformidad; conocimiento del distrito a su
cargo y de su area de responsabilidad, y formulacién de propuestas en relacion con
el servicio. Coordinacion de las operaciones que se ejecuten en su ambito de
responsabilidad.

« Tiene la consideracion de servicios operativos los que se prestan directamente en la
via publica asi como los de coches patrullas, trafico, policia de barrio, atestados,
atencién a la mujer, policias de oficinas de denuncias conjuntas, escoltas, policias de
Medio Ambiente (linea verde, disciplina urbanistica, actividades calificadas,
caballeria), policias de comercio ambulante, conductores de jefes de turno vy
conductores de los intendentes.

» Participacion en los planes operativos (ordinarios y especiales) y eventos
extraordinarios.

* Sustituye a los Subinspectores/as cuando se les encomiende. Sustituye a los puestos
y categorias colaterales o superiores, no pudiendo ser de forma habitual ni
permanente.

* Propone la programacion del servicio del personal a su cargo y mantiene una
estadistica de actividades.

SUBINSP. P. L. DE PROGRAMACION Y CONTROL DE CALIDAD

Sin perjuicio de las demas funciones que se le atribuyen con arreglo a las disposiciones en
vigor, le correspondera, con caracter general, las atribuidas en la ley a la escala ejecutiva, en
cuanto a la responsabilidad inmediata en la planificacién, inspeccion y ejecucion de los
servicios que tengan encomendados. (art. 57 Ley 13/2001). Ademas de los cometidos
correspondientes a la categoria y plaza de Subinspector/a, se encargara especialmente de la
planificacion, inspeccidn y ejecucién del Servicio de Programacion y Control de Presencia de
la Policia Local.

OBSERVACIONES.- Horario habitual de lunes a viernes

SUBINSPECTOR POLICIiA LOCAL SEGUNDA ACTIVIDAD

Le corresponderan aquellas funciones, de las previstas en el art. 5 del Decreto
135/2003, de 20 de mayo, por el que se desarrolla la situacién administrativa de segunda
actividad de los funcionarios de los Cuerpos de la Policia Local de Andalucia, adecuadas a
su categoria profesional como funcionario de la escala ejecutiva. Entre otras las
siguientes:

a) Actividades relativas a educacion vial.

b) Administrativas.

c) De intendencia (vestuario, material, etc.).

d) De gestion de Recursos Humanos.

e) Las mismas funciones, que las expresadas en las letras anteriores de este
articulo, en tréfico, transportes y Proteccién Civil.

f) Funciones en los centros de emergencias.
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g) En general, todas aquellas actividades técnicas de asesoramiento, gestion y
apoyo de la actividad policial o relacionadas con la misma, de caracteristicas
similares a las expresadas en los epigrafes anteriores, siempre que éstas no
impliquen actuaciones policiales operativas.

Comunicacion a los superiores de las incidencias detectadas y emisidon de partes e informes.
Cuidado de los bienes encomendados.

OFICIAL POLICIiA LOCAL

Sin perjuicio de las demas funciones que se les atribuyan con arreglo a las disposiciones en
vigor, le correspondera, con caracter general, en cuanto integrado en la escala basica, la
realizacion de las funciones planificadas por sus superiores. (art. 57 ley 13/2001)

» En concreto y en este marco general, la direccidon del personal a su cargo, control de
las acciones y trabajos a realizar y supervision de la ejecucion. Realizacion de
patrullas y coordinacion de las actuaciones. Formulaciéon de propuestas e informes
sobre el servicio. Conduccién de vehiculos asignados. Participacién en los planes
operativos (ordinarios y especiales) y eventos extraordinarios.

« Tiene la consideracion de servicios operativos los que se prestan directamente en la
via publica asi como los de coches patrullas, trafico, policia de barrio, atestados,
atencién a la mujer, policias de oficinas de denuncias conjuntas, escoltas, policias de
Medio Ambiente (linea verde, disciplina urbanistica, actividades calificadas,
caballeria), policias de comercio ambulante.

Sustituye a los puestos o categorias colaterales o superiores, no pudiendo ser de forma
habitual ni permanente.

OFICIAL POLICIA LOCAL PLACERO
Sin perjuicio de las demas funciones que se les atribuyan con arreglo a las disposiciones en
vigor, le corresponderd, con caracter general, en cuanto integrado en la escala basica, la
realizacion de las funciones planificadas por sus superiores. (art. 57 ley 13/2001)

+ Ademas de los cometidos correspondientes a la plaza y categoria de Oficial, se
encargara especialmente del control e inspeccidon de la venta ambulante en general,
y de los mercados en particular, recaudando el precio publico correspondiente y
realiza la asignacién de puestos.

- Dirige al personal a su cargo, coordina los trabajos a realizar y la supervision de su
ejecucion. Propondra la programacion del servicio a su cargo. Realiza propuestas e
informes sobre el servicio.

« Realiza informes de via publica en relacion con la venta ambulante, quioscos, etc.
Tramitacion de autoliquidaciones de las tasas. Controla la documentaciéon de los
vendedores ambulantes eventuales.

» Mantiene estadistica de las actividades.

OBSERVACIONES.- SUPUESTO ESPECIAL

JEFE_EQUIPO POLICIA PROTECCION AUTORIDADES
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Sin perjuicio de las demas funciones que se les atribuyan con arreglo a las disposiciones en
vigor, le corresponderd, con caracter general, en cuanto integrado en la escala basica, la
realizacion de las funciones planificadas por sus superiores. (art. 57 ley 13/2001)

Ademas de los cometidos de la categoria y plaza que ostente dentro de la escala
basica, se encargara especialmente de la proteccion de las Autoridades de la
Corporacién Local. Coordinara el personal adscrito, controlard sus acciones y trabajo
y supervisara su ejecucion.

Informara a sus superiores de las incidencias relevantes y formulara propuestas e
informes.

Efectuara los desplazamientos que exija su mision (incluso fuera del término
municipal).

Para ello tendra una disponibilidad total, entendida de modo mas amplio que la
tenida en cuenta de modo general; la disponibilidad llevara implicita el desempefio
de la actividad laboral en horas fuera de la jornada habitual de trabajo hasta un
maximo anual exigible 80 horas, incluyendo los domingos y festivos, asi como los
cambios de turno, nocturnidad o alteracion de jornada, y asimismo se le exigird una
especial confidencialidad en el desempefio de sus funciones.

OBSERVACIONES: SUPUESTO ESPECIAL

PORTAVOZ DE LA POLICIiA LOCAL

Sin perjuicio de las demas funciones que se les atribuyan con arreglo a las disposiciones en
vigor, le corresponderd, con caracter general, en cuanto integrado en la escala basica, la
realizacion de las funciones planificadas por sus superiores. (art. 57 ley 13/2001)

Ademas de los cometidos de la categoria y plaza que ostente dentro de la escala
basica, como Oficial o Policia, se encargara especialmente de ejercer la portavocia
ordinaria del Cuerpo y la extraordinaria, cuando sea requerido para ello, sin perjuicio
de lo que, en cada caso, ordene el superior del Cuerpo.

Con caracter ordinario difundira las acciones que ejerza los agentes del cuerpo en su
quehacer diario con la finalidad de lanzar un mensaje de servicio al ciudadano y de
proximidad, para lo cual ha de revisar todos los partes de servicio, asi como las
incidencias mas importantes que surgen a diario.

Por otra parte, recopilara los datos de cada intervencion y transmitirselos a Jefatura.

Junto a ello, atendera a los medios de comunicacion y, en definitiva, velara por que
la ciudadania esté al tanto del trabajo que desempefia la Policia Local.

Ademas, se encarga de dar a conocer los bandos y directrices que se elaboran desde
la direccién de la jefatura.

_POLICIA

Sin perjuicio de las demas funciones que se les atribuyan con arreglo a las disposiciones en
vigor, le correspondera, con caracter general, en cuanto integrado en la escala basica, la
realizacion de las funciones planificadas por sus superiores. (art. 57 ley 13/2001)
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« En concreto y en este marco general, vigilancia de su demarcacion atendiendo
especialmente a las personas, bienes, seguridad y fluidez de la circulacion y el
cumplimiento de las Ordenanzas Municipales. Comunicacion a los superiores de las
incidencias detectadas y emision de partes e informes. Cuidado de los bienes
encomendados y conduccion de los vehiculos asignados. Participa en los planes
operativos (ordinarios y especiales) y eventos extraordinarios.

« Tiene la consideracion de servicios operativos los que se prestan directamente en la
via publica asi como los de coches patrullas, trafico, policia de barrio, atestados,
atencion a la mujer, policias de oficinas de denuncias conjuntas, escoltas, policias de
Medio Ambiente (linea verde, disciplina urbanistica, actividades calificadas,
caballeria), policias de comercio ambulante, conductores de jefes de turno vy
conductores de los intendentes y Jefe.

» Sustituye a los policias de los servicios en segunda actividad cuando se le
encomiende.

POLICIiA PLACERO
Sin perjuicio de las demas funciones que se les atribuyan con arreglo a las disposiciones en
vigor, le corresponderd, con caracter general, en cuanto integrado en la escala basica, la

realizacion de las funciones planificadas por sus superiores. (art. 57 ley 13/2001)

Ademas de los cometidos correspondientes a la categoria y plaza de Policia, se encargaran
especialmente del control e inspeccion de la venta ambulante en general, y de los mercados
en particular, recaudando el precio publico correspondiente, y realizara la asignaciéon de los
puestos.

« Atiende reclamaciones en relaciéon con la venta ambulante y puestos en mercadillos.
Tramita la autoliquidacién de las tasas. Controla los documentos de los vendedores
ambulantes eventuales.

« Realizara propuestas e informes sobre el servicio y las incidencias habidas.

OBSERVACIONES: SUPUESTO ESPECIAL

POLICIA ALCALDIA
Sin perjuicio de las demas funciones que se les atribuyan con arreglo a las disposiciones en
vigor, le corresponderd, con caracter general, en cuanto integrado en la escala basica, la
realizacion de las funciones planificadas por sus superiores. (art. 57 ley 13/2001)
Ademds de los cometidos correspondientes a la categoria y plaza de Policia, se encargara
especialmente del control de acceso a la Alcaldia, velando por la seguridad de las autoridades
y funcionarios que desempefian alli su labor.

« Para ello tendrd una disponibilidad total, entendida de modo mas amplio que la
tenida en cuenta de modo general, y asimismo se le exigird una especial
confidencialidad en el desempefio de su funcion.

OBSERVACIONES: SUPUESTO ESPECIAL

POLICIA INSTRUCTOR DE TIRO

10/06/2014

Pagina.58



& ANUNTAMIENTO
7 DE CORDOBA

¥

DEFINICION DE FUNCIONES

Relacion de puestos de trabajo Excmo. Ayuntamiento de Cordoba

Sin perjuicio de las demas funciones que se les atribuyan con arreglo a las disposiciones en
vigor, le correspondera, con caracter general, en cuanto integrado en la escala basica, la
realizacion de las funciones planificadas por sus superiores. (art. 57 ley 13/2001)

«  Con caracter principal, formar a los mandos y policias en el uso correcto de las armas
de fuego; desarrollar las clases tedrico-practicas durante el ejercicio anual y que
éstas lleguen a todos y cada uno de los componentes de la plantilla informar de
todas y cuantas operaciones se realicen para dotaciones de armas profesionales o
particulares;

« Ademas, realizar todos los expedientes para la obtencién de tarjetas para armas de
aire comprimido; reponer toda la guarnicioneria o posibles desperfectos ocasionados
durante el servicio; dirigir el control de municién e informar al Jefe de la Policia Local
de su gasto; custodiar las llaves copias de armeros y su reposicidon en caso de
pérdida; depositar armas profesionales o particulares en dependencias, cuando asi lo
ordene el Interventor de armas de Guardia Civil, Jefe de Policia, Juzgados o Médico
de Empresa; comprobaciéon de numeraciones en las distintas armas de servicio de
forma extraordinaria; pasar revista cada tres afos para armas cortas y largas
rayadas; informar al Jefe de Policia Local de las revistas y dar conocimiento detallado
de la misma al Interventor de Armas de Guardia Civil; pasar revista cada cinco afios
de armas largas lisas de 32 categoria; firmar y sellar cada una de las guias
revistadas o nueva; control y custodia de los excedentes de armas cortas; y
responsable directo ante el Jefe de Policia de todas y cada una de las funciones que
se enumeran.

OBSERVACIONES.- SUPUESTO ESPECIAL. Horario habitual: Primer turno de mafana (lunes a
viernes), salvo cuando fuese necesario atender necesidades especiales relacionadas con el
servicio fuera de su jornada laboral. La cantidad de supuestos Especiales incluye la
compensacién por Feria, Semana Santa, Domingos y Festivos que sean necesarios, asi como
la especial responsabilidad de sus funciones.

POLICIA INSTRUCTOR CABALLERIA

Sin perjuicio de las demas funciones que se les atribuyan con arreglo a las disposiciones en
vigor, le corresponderd, con caracter general, en cuanto integrado en la escala basica, la
realizacion de las funciones planificadas por sus superiores. (art. 57 ley 13/2001)

« Doma, adiestramiento y picadero para el mantenimiento y mejora de la musculacién
y saludo de los animales.

«  Monitor-instructor de equitacion de los agentes que presten servicio de Caballeria.

* Vigilancia del estado sanitario de los animales, requiriendo los servicios veterinarios
cuando fuese necesario, asi como el seguimiento de vacunaciones vy
desparasitaciones periddicas de los mismos, control de herrajes, administracion de
medicamentos prescritos por facultativo, etc...

«  Participar en la revision anual de los coches de caballos de servicio publico,
informando sobre la seguridad de los carruajes, colaborando asimismo con el
veterinario para determinar la buena presencia y condiciones fisicas de los equinos.

« Asesoramiento e informe facultativo tanto para la adquisicion de nuevos equinos,
como para desecho por enfermedad o edad avanzada.

e Supervision y control del estado de mantenimiento, alimentacién de los animales,

estado sanitario de las cuadras, asi como el idoneo mantenimiento del material de
guarnicioneria, arneses, vestimentas de gala y alguacilillo, etc...
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« Manejo y adiestramiento de animales, para el tipo de carruajes histéricos de la
Seccién, asi como ocuparse del transporte de equinos en el “van” (permiso conducir
B+E).

» Colaboracion y asesoramiento en el manejo de animales para el desarrollo de
practicas de hipoterapia para disminuidos fisicos y psiquicos, visitas escolares u otros
grupos de ciudadanos a las dependencias de la Seccidn.

OBSERVACIONES.- SUPUESTO ESPECIAL. Horario habitual: Primer turno de mafana (lunes a
viernes), salvo cuando fuese necesario atender necesidades especiales del servicio. La
cantidad de supuestos Especiales incluye la compensacién por Feria, Semana Santa,
Domingos y Festivos que sean necesarios.

POLICIA SERV. PROT. AUTORIDADES

Sin perjuicio de las demas funciones que se les atribuyan con arreglo a las disposiciones en
vigor, le corresponderd, con caracter general, en cuanto integrado en la escala basica, la
realizacion de las funciones planificadas por sus superiores. (art. 57 ley 13/2001)

« Ademas de los cometidos correspondientes a la categoria y plaza de Policia, se
encargaran especialmente de proteger a las Autoridades de la Corporacién Local, a
las que serviran de escolta.

« Conduciran los vehiculos que se les asignen. Comunicardn a sus superiores las
incidencias detectadas y emitiran posteriores informes. Efectuaran los
desplazamientos que exija su mision (incluso fuera del término municipal).

OBSERVACIONES.- SUPUESTO ESPECIAL. Para ello tendrdan una disponibilidad total,
entendida de modo méas amplio que la tenida en cuenta de modo general; la disponibilidad.
Asimismo se les exigira una especial confidencialidad en el desempefio de su funcién. Como
norma general, vestiran de paisano.

POLICIA VIGILANCIA EN BARRIADAS

Sin perjuicio de las demas funciones que se les atribuyan con arreglo a las disposiciones en
vigor, le corresponderd, con caracter general, en cuanto integrado en la escala basica, la
realizacion de las funciones planificadas por sus superiores. (art. 57 ley 13/2001)

e Ademas de los cometidos correspondientes a la categoria y plaza de Policia, se
encargaran especialmente de la vigilancia de su demarcacion atendiendo
especialmente a las personas, bienes, seguridad y fluidez de la circulaciéon y el
cumplimiento de las Ordenanzas Municipales. Comunicacion a los superiores de las
incidencias detectadas y emision de partes e informes. Cuidado de los bienes
encomendados y conduccion de los vehiculos asignados. Custodia del vehiculo
policial. Participaciéon en los planes operativos ordinarios, especiales y eventos
extraordinarios.

OBSERVACIONES.- SUPUESTO ESPECIAL. Prestara servico en el primer turno de lunes a
viernes; con independencia del anterior horario tendra una especial disponibilidad y adaptara
su servicio a las necesidades de las barriadas (festejos populares, pruebas deportivas,
necesidades vecinales, etc.). La cantidad de supuestos especiales incluye la compensacion
por los Domingos y Festivos que sean necesarios, asi como la nocturnidad.

POLICIA SEGUNDA ACTIVIDAD
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Funciones previstas en el art. 5 del Decreto 135/2003, de 20 de mayo, por el que se
desarrolla la situaciéon administrativa de segunda actividad de los funcionarios de los Cuerpos
de la Policia Local de Andalucia.

Articulo 5. Funciones en situacion de segunda actividad en el drea de seguridad.

Las funciones que desempefiaran los funcionarios en situacion de segunda
actividad seran, entre otras, las siguientes:

a) Control de entrada en el interior de las dependencias policiales.

b) Actividades relativas a educacion vial.

¢) Control del mantenimiento de los vehiculos y material de la Policia Local.

d) Administrativas.

e) De intendencia (vestuario, material, etc.).

f) De gestion de Recursos Humanos.

g) Las mismas funciones, que las expresadas en las letras anteriores de este
articulo, en trafico, transportes y Proteccion Civil.

h) Funciones en los centros de emergencias.

i) En general, todas aquellas actividades técnicas de asesoramiento, gestion y
apoyo de la actividad policial o relacionadas con la misma, de caracteristicas
similares a las expresadas en los epigrafes anteriores, siempre que éstas no
impliquen actuaciones policiales operativas.

Comunicacion a los superiores de las incidencias detectadas y emisidon de partes e informes.
Cuidado de los bienes encomendados.

SERVICIO DE EXTINCION DE INCENDIOS Y
SALVAMENTO (SEIS).

JEFE SERV. EXTINCION INCENDIOS Y SALVAMENTO

« Realizara, en todo caso, funciones de direccién y coordinacién de las restantes
escalas en que se organiza el Servicio, propuesta de planes y actuaciones para el
desarrollo del servicio y aquellas relacionadas con la prevencién y extincion de
incendios y salvamentos adecuadas a la titulacion y preparacién requerida para su
acceso. (art. 39 Ley 2/2002, de 11 de noviembre, de Gestion de Emergencias de
Andalucia.)

» Le corresponde, sin perjuicio de las demdas funciones que se le atribuyan segun las
disposiciones en vigor, la direccién del Cuerpo, definicion de las responsabilidades
especificas, asignacion de objetivos y evaluacion de su cumplimiento. Control de la
actividad, de los recursos humanos y materiales y propuesta y mejora de los
mismos. Elaborar la propuesta del presupuesto del Cuerpo y controlar la ejecucion
del mismo. Convocar y presidir el Consejo de Direccién del Bepartamente-Servicio.
Realizacion de estudios, informes y propuestas de caracter superior.

« Informar periédicamente al responsable politico y al Director General del Area.

« Asistencia a siniestros, colaboracion en la redaccién de planes de prevencién y
actuaciéon del Area. Disefio de Campafias preventivas e informativas y otras
relacionadas con la seguridad.

»  Representacion del Cuerpo, ejerciendo su portavocia

e Se encuentra en alerta localizada y se moviliza cuando las decisiones a adoptar
desborden las facultades de sus subordinados.
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OBSERVACIONES: La disponibilidad lleva implicita el desempefio de la actividad laboral en
horas fuera de la jornada habitual cuando asi lo requieran las obligaciones de su cargo,
incluidos domingos vy festivos.

OFICIAL DEL S.E.1.S.

« Realizard las funciones propias de la Escala Superior del Servicio, entre ellas la
propuesta de planes y actuaciones para el desarrollo del servicio y aquellas
relacionadas con la prevencion y extincidon de incendios y salvamentos adecuadas a
la titulacién y preparacion requerida para su acceso. (art. 39 Ley 2/2002, de 11 de
noviembre, de Gestion de Emergencias de Andalucia.)

» Colaboracion con el Jefe en la organizacion, programacion, direccion, coordinacion y
supervision del servicio, asi como asumir estas competencias en su ausencia.

» Asistencia a siniestros, formulacion de propuestas e informes sobre el servicio, su
funcionamiento y medios empleados. Transmision al Jefe de los informes vy
propuestas procedentes de los subordinados, informes de los mismos.

SUBOFICIAL DEL S.E.I.S.

- Realizara las funciones propias de la Escala Ejecutiva del Servicio, entre ellas las de
direcciéon y coordinacion sobre la Escala Basica y aquellas relacionadas con la
prevencidon y extincion de incendios y salvamentos adecuadas a la titulacion y
preparacidon requerida para su acceso. (art. 39 Ley 2/2002, de 11 de noviembre, de
Gestion de Emergencias de Andalucia.)

e En concreto, la colaboracion con el Jefe o el Oficial, en la organizacion,
programacion, direccién, coordinacién y supervision del servicio, asi como asumir
estas competencias en su ausencia.

« Coordinacién de las unidades que componen el servicio, control y evaluacién del
personal, de las actuaciones y de los objetivos propuestos.

«  Formulacién de propuestas e informes sobre el servicio, su funcionamiento y medios
empleados. Transmision a Jefatura de los informes y propuestas procedentes de los
subordinados, informes de los mismos.

* Velar por el cumplimiento de la disciplina y la correcta aplicacion de normas,
reglamentos y protocolos del servicio.

SARGENTO S.E.I.S.
» En general, realizara las funciones que le sean encomendadas de la Escala Basica,
tanto operativas y de ejecucién de las tareas de prevencién y extincién de incendios
y salvamentos, como, en su caso, de direccidn y supervision del personal a su cargo
(art. 39 Ley 2/2002, de 11 de noviembre, de Gestion de Emergencias de Andalucia.)

e En concreto, intervenir directamente en todos los sucesos y hechos de cierta
relevancia, dirigiendo las actuaciones y tomando parte de las mismas.

» Inspeccién de vehiculos, equipo y uniformidad, intervencion en los siniestros en que
sea necesaria su presencia; formulacién de propuestas en torno al servicio.
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« Elaborar partes diarios de incidencias.

« Responsabilizarse del correcto uso y perfecta conservaciéon del material y vehiculos
del servicio. Informar de su estado, conservacion y necesidades.

«  Supervisar las practicas del personal a su cargo y colaborar en su entrenamiento y
formacion.

« Colaborar en el entrenamiento y la formacidn del personal a su cargo.
e Sustituir al suboficial y asumir sus funciones en caso de ausencia.
CABO S.E.I.S.C1 -C2

» En general, realizara las funciones que le sean encomendadas de la Escala Basica,
tanto operativas y de ejecucién de las tareas de prevencién y extincién de incendios
y salvamentos, como, en su caso, de direccidn y supervision del personal a su cargo
(art. 39 Ley 2/2002, de 11 de noviembre, de Gestion de Emergencias de Andalucia.)

* En concreto, intervencién en los siniestros dirigiendo las actuaciones y medidas a
tomar en caso de ausencia de mando superior. Elaborar partes diarios de siniestros e
incidencias.

« Asistir a la formacién especifica programada por el servicio.

e Sustituir al sargento asumiendo sus funciones en caso de ausencia.

BOMBERO C1-C2

« Realizara, conforme al art. 39,1.c) de la ley 2/2002, de 11 de noviembre, de Gestion
de Emergencias de Andalucia, o norma que la sustituya, las funciones propias del
personal funcionario de la Escala Basica del servicio de Prevencién y Extincidon de

Incendios y Salvamento.

+ En general, operativas y de ejecucion de las tareas de prevencion y extincion de
incendios y salvamento, que le sean encomendadas.

» Cuando sea requerido para ello, las de conduccién, manejo y entretenimiento basico
de los vehiculos del servicio y de las herramientas y maquinarias vinculadas al
mismo.

*  Otras funciones y tareas:

- participara en la formacién de las tareas propias del servicio;
- inspeccidn elemental de locales e instalaciones en materia de seguridad;
- adiestramiento de la poblacion civil en medidas de proteccion.

» Todas las funciones y tareas estaran en funcidon de la organizacion y de las
necesidades de este servicio de emergencias.

BOMBERO CONDUCTOR
» Realizara, conforme al art. 39,1.c) de la ley 2/2002, de 11 de noviembre, de Gestidon
de Emergencias de Andalucia, o norma que la sustituya, las funciones propias del

personal funcionario de la Escala Basica del servicio de Prevencion y Extincion de
Incendios y Salvamento.
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En general, operativas y de ejecucion de las tareas de prevencion y extincidon de
incendios y salvamento, que le sean encomendadas.

Conduciran vehiculos del servicio de extincidon de incendios en aquellas situaciones
en las que su especial cualificacidon lo requiera, y para el manejo y entretenimiento
basico de los vehiculos del servicio y de las herramientas y maquinarias vinculadas al
mismo.

Otras funciones y tareas:

- participara en la formacion de las tareas propias del servicio;

- inspeccién elemental de locales e instalaciones en materia de seguridad;
- adiestramiento de la poblacion civil en medidas de proteccidn.

Todas las funciones y tareas estaran en funcion de la organizacion y de las
necesidades de este servicio de emergencias.

OFICIAL CONDUCTOR BOMBEROS

Realizacion de los trabajos propios del oficio con un total dominio del mismo, y con
capacidad para realizar los trabajos que requieren el mayor esmero competencia y
responsabilidad, bajo las ordenes de sus superiores.

En concreto realiza las siguientes funciones: conduccidon de vehiculos, manejo de
herramientas y maquinaria, participacion en actividades preventivas, colaboracion en
siniestros, recibir informacién en temas propios del servicio, inspeccién elemental de
locales e instalaciones en cuanto a medidas de seguridad, adiestramiento de la
poblacién en materia de proteccion civil.

Mantenimiento de material e instalaciones. (afiadido por acuerdo 63/94 de 3 de
marzo)

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INFORMATICOS (CPD)

Bajo la

RESPONSABLE DEL CPD

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

Bajo la

Realizar estudios, informes, memorias y propuestas etc,. Otras tareas que se le
asignen, acordes con su categoria y nivel profesional.

Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o

resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INFORMATICOS (CPD)

dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las

funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.
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« Direccion del Departamento, definicion de las responsabilidades especificas de los
Jefes de Unidad, asignacién de objetivos y evaluacion de su cumplimiento.

« Control de la actividad, de los recursos humanos y materiales y propuesta de mejora
de los mismos. Contribuir al desarrollo profesional del personal adscrito y fomentar la
formacion.

» Elaboracion de previsiones presupuestarias, control y seguimiento de la ejecucion del
presupuesto del Departamento.

* Realizar estudios, informes, memorias y propuestas etc, sobre materias de la
competencia del Departamento, asi como de otras que se le asignen, acordes con su
categoria y nivel profesional.

* Coordinarse y colaborar con otros Departamentos cuando sea necesario para la
consecucion de objetivos comunes.

e Utilizacion y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestidon del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

» Planificacién, organizacion y control de los recursos informaticos corporativos
existentes en el Ayuntamiento de Cdrdoba, incluyendo a los recursos humanos,
equipos y medios de comunicaciones.

» Apoya a la Direccidon General y a otros departamentos en la seleccién y gestiéon de los
recursos informaticos no corporativos (recursos especificos de ciertos departamentos
y que operan al margen de los equipos centrales).

* Elabora los planes anuales y a medio plazo, de acuerdo con la estrategia y objetivos
de la Entidad, controlando el grado de cumplimentacion de los mismos.

* Analiza la rentabilidad de los recursos de personal, equipos, material auxiliar y
servicios externos, prepara las propuestas de gastos e inversiones y controla su
cumplimentacion.

+ Ha de mantenerse al dia en los avances tecnoldgicos, tendencias y desarrollos de la
industria informatica.

« Establece la politica de normas y procedimientos organizativos y de trabajo de las
diferentes areas del departamento, controlando la permanente operatividad de los
mismos.

« Fija la politica de seguridad en colaboracién con los usuarios designados para ello,
para la proteccién del hardware y software, la continuidad de los procesos y la
integridad de la informacion. Comprueba que se cumplan y se mantienen las normas
de seguridad establecidas.

« Informa periddicamente a la Direccion General de la evolucion del plan anual,
presupuesto econdémico, proyectos en desarrollo, etc., adoptando las decisiones
oportunas en caso de desviaciones.

ANALISTA JEFE DE PROYECTOS CPD
e Realiza estudios de viabilidad de nuevos sistemas, evaluando los recursos
requeridos, costes y su planificacién.
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Dirige ejecuta proyectos informaticos (sistemas de informacién), asi como la prueba
global de los mismos previa a su implantacion.

Realiza, en colaboracion con los usuarios que se designen, el analisis de aplicaciones,
asi como la prueba global de los mismos, previa a su implantacion.

Elabora el disefio técnico, establece las especificaciones de los ficheros y de las
unidades ldgicas de tratamiento, creando la documentacién prevista en la
metodologia implantada.

En contacto con los usuarios, prevé sus necesidades y propone soluciones a sus
superiores.

Planifica y coordina las funciones de los analistas y programadores que participen en
el proyecto.

Seguimiento y control de la evolucidon del desarrollo, tiempos y costes, informando y
proponiendo soluciones.

Analiza y documenta los nuevos sistemas, aplicaciones, procedimientos, a
desarrollar o implantar.

Elabora del plan de formacion de usuarios de las aplicaciones implantadas.

Valora las peticiones de las aplicaciones existentes de las que sea responsable, y las
planifica segun prioridad y recursos requeridos para su cumplimentacion.

Mantiene actualizados sus conocimientos en las normas que establecen los requisitos
de Seguridad, Interoperabilidad y Administracion Electrénica de las aplicaciones
informaticas.

Colabora en los planes de formacion necesarios para mantener actualizados sus
conocimientos técnicos de la unidad de Desarrollo.

Mantenerse actualizado sus conocimientos en la evolucion tecnoldgica, hardware ,
software, y en técnicas y métodos de analisis y programacién

ANALISTA-PROGRAMADOR INFORMATICO CPD

Se responsabiliza ante el Analista Jefe de Proyectos, de las nuevas aplicaciones a
desarrollar, o de la parte a él asignada, en funcidn de su complejidad, desde la
descripcion general de las mismas, o del documento del analisis funcional de las
grandes aplicaciones, hasta la prueba global y final de las cadenas que la componen.
Colabora en las funciones de andlisis de aplicaciones.

Atiende las peticiones de mantenimiento de las aplicaciones en explotacion, que
tenga asignadas, detectando posibles mejoras.

Realiza el disefio general de la aplicacién a nivel de cadenas y el detalle de ficheros
de entrada, salida y de los programas que implementan las unidades logicas de
tratamiento,

Prepara y realiza los juegos de ensayo para la realizacién de las pruebas de los
programas y cadenas, comprobando exhaustivamente que los resultados de las
mismas coinciden con las especificaciones de los programas y de la aplicacion.

Dirige y coordina el equipo de programacién y el equipo de desarrolladores web,
asignado para el desarrollo de las aplicaciones.

Controla la fase de programacion de las aplicaciones, proponiendo al Analista Jefe de
Proyectos, medidas correctoras en caso de desviacién.

Realiza tareas de programacion, manteniéndose al dia en la evolucidn tecnoldgica,
hardware y software, y técnicas de analisis y programaciéon requeridos por su
trabajo.

Creacion de la documentacion del Sistema, seglin el método que se adopte.

Realizar la documentacion de explotacion, incluyendo el diagrama de flujo de datos
del sistema, asi como la documentacidn necesaria para control de datos y operacion.
Creacidén de la documentacién del usuario y asesorar en el funcionamiento de las
aplicaciones.
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Proponer mejoras de los sistemas ya mecanizados y el redisefio de las aplicaciones
que lo requieran para su optimizacion.

PROGRAMADOR INFORMATICO

Desarrolla la programacion de las aplicaciones y el tratamiento de datos, siguiendo
las pautas del Analista-Programador.

Evalla los tiempos de desarrollo y costes en coordinando con el Analista-
Programador.

Mantiene o adapta los programas, recogiendo las sugerencias aportadas por el
Analista o cliente, para corregir posibles errores o implementar posibles mejoras.
Desarrolla procesos de autenticacién de usuarios, manejo de certificaciones y firmas
electrénicas.

Instala y prueba la aplicacion, garantizando su correcto funcionamiento. Preparando
los juegos de ensayo de los programas.

Mantiene y actualiza las aplicaciones desarrolladas, siguiendo las directrices del Jefe
de Proyecto. Gestiona y resuelve las incidencias que puedan surgir.

Realiza funciones de analisis de aplicaciones y programas simples, en los casos de
programadores de mayor nivel.

Redacta la documentacion técnica de los programas y el manual de usuario.
Colabora con el Analista -Programador en la formacion de los usuarios en la
utilizacion de los programas, interpretacion de resultados, condiciones , controles
exigidos, etc.

Mantiene los contactos necesarios con técnica de sistemas para estar al dia en la
utilizacién del hardware y software que requieren los trabajos a realizar, con especial
énfasis en las herramientas que signifiquen una mejora de la productividad.

PLANIFICADOR DE TRABAJOS CPD

Gestiona y controla los recursos de la sala de proceso de datos, incluyendo los
ordenadores, periféricos, equipos de comunicacion y material auxiliar existentes,
para garantizar que el trabajo de operacion se realiza con total normalidad.

Controla que se cumplan las normas establecidas de seguridad.

Cuida y vigila todas las cuestiones relacionadas con la instalaciéon de la sala, su
acondicionamiento y el mantenimiento de la misma.

Planifica la ejecucién diaria y semanal de los trabajos de explotacion.

Define y controla la transicidon de trabajos entre los diferentes turnos, garantizando la
continuidad en el servicio.

Controla las incidencias que se presenten en la sala tomando las acciones que en
cada caso proceda.

Informa directamente a los servicios de mantenimiento de los constructores de los
equipos, en caso de averia de los mismos.

Lidera el equipo de operadores supervisores asignando tareas y priorizando las
mismas.

Garantiza la operatividad de los controles y medidas de seguridad en la operacion de
los equipos, sugiriendo los cambios oportunos.

Vigila que se cumplan las normas establecidas para el adecuado estado de los
equipos de deteccidn, extincidn, alarmas, etc., asi como el buen funcionamiento de
los que controlan las condiciones del ambiente de la sala.

Organiza el archivo/catdlogo de soportes magnéticos, clasificandolos segun los
ficheros que contienen y su utilizaciéon, permitiendo la inmediata localizacion de los
ficheros copia de seguridad o intermedios, y liberando aquellos soportes cuyo periodo
de retencion haya expirado, para una correcta y eficiente utilizacion de los mismos.
Organiza y controla la biblioteca de los manuales técnicos de operacién y mensajes
proporcionados por los constructores de los ordenadores.
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o Define los procedimientos a seguir para la rapida distribucion de los informes
obtenidos en los procesos informaticos.

e« Controla la inmediata disponibilidad de impresos, soportes magnéticos, etc. y, en
general, de todo el material auxiliar a utilizar en explotacion, estableciendo el stock
de seguridad necesario y seguimiento de los pedidos realizados.

» Recepcionar los soportes recibidos con datos de entrada para los procesos a ejecutar,
asi como los pedidos de material auxiliar, controlando la cantidad y calidad de los
mismos.

e Se incorpora a las tareas de operacion cuando el servicio asi lo requiera.

e Dominio de todos los lenguajes de control del sistema (jcl,jcc,iccf,consola
sistema,etc).

OPERADOR SUPERVISOR CPD

e Ejecutar los trabajos y aplicaciones en explotacidon, apoyandose en el buen
funcionamiento del ordenador equipo periférico.

e Atiende la consola del ordenador, la periferia del mismo y, en ausencia de personas
de mayor responsabilidad, las incidencias que puedan presentarse en los equipos
remotos conectados al ordenador central asi como en las lineas de comunicacion.

« Colabora en la realizacion de funciones de mayor responsabilidad, en los casos de los
operadores de mas nivel y experiencia.

* Asumir los objetivos del planificador de trabajos en su ausencia.

« Maneja el ordenador central y su periferia en la ejecucidon de las aplicaciones a partir
de las instrucciones de las hojas de carga, consultando la documentacion que para
cada aplicacién existe en situaciones de dudas o conflictos.

+ Ejecuta las acciones requeridas por los mensajes del sistema y de las aplicaciones,
consultando los manuales de mensajes.

« Informa de las incidencias observadas en las lineas de comunicaciones con los
perifericos remotos.

e Analiza los problemas potenciales y toma decisiones correctoras o busca la asistencia
necesaria.

e Mantiene un registro de los problemas detectados al realizar los procesos.

e« Contacta con el servicio de mantenimiento del proveedor, cuando las averias del
hardware requieran atencion inmediata.

e Asegura la transicion entre turnos, comunicando la informacién necesaria al operador
entrante.

« Mantiene en orden la sala del ordenador, preocupandose del cumplimiento de los
procedimientos de control y seguridad.

e Cumplimenta la informacion requerida por las hojas de carga, colaborando en la
puesta al dia de la misma.

e Reacciona ante los mensajes generados por el ordenador para asegurar la
permanencia de los ficheros de datos, evitando borrados absurdos, y que el orden de
proceso de ficheros multivolimenes es el adecuado; tomando acciones
conservadoras en los casos que sean dudosos, para asi evitar repeticiones
innecesarias de trabajos.

e Ajustarse al planing diario de explotacién.

e Hacer entrega a sus superiores de la informacién de salida, observando la maxima
discrecion y confidencialidad sobre la misma.

» Resolver los errores de control de trabajos que puedan surgir en la ejecucion de un
procedimiento.

e Atender las necesidades planteadas por los usuarios para el desarrollo normal de sus
tareas.
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ANALISTA DE SISTEMAS INFORMATICOS CPD

e Organizar, dirigir y administrar los recursos a su cargo de la unidad de Sistemas para
cubrir de forma efectiva las necesidades de servicios del Ayuntamiento, con la
implantacién, desarrollo o adquisicion de nuevos sistemas informaticos y el
mantenimiento de los existentes.

e Asesorar a sus superiores en temas de su responsabilidad, participando en la toma
de decisiones en temas informaticos.

e Apoyar a sus superiores en la elaboracion del plan anual de informatica y a medio
plazo de los nuevos sistemas, y en todas las funciones de su responsabilidad.

» Elaborar la descripcién general inicial de los sistemas, define el alcance y objetivos
de los mismos, hace una estimacion inicial de costes y la planificacion de tiempos y
recursos requeridos.

e Garantizar la permanente operatividad de las normas y procedimientos que estan
establecidas para la implantacion, puesta en marcha de los sistemas y su
documentacién, proponiendo a la direccién del Departamento de Servicios
Informaticos las modificaciones oportunas.

e« Mantener actualizados sus conocimientos técnicos y proporciona una formacion
adecuada a sus colaboradores, para lo que prevé y establece los planes de formacién
necesarios.

« Informar a sus superiores de la evolucién y grado de cumplimentacion del plan de
sistemas y de los objetivos asignados.

e Colabora en la seleccién de nuevos técnicos y administradores.

« Dirige al personal a su cargo, fija los objetivos a alcanzar y revisa los resultados,
distribuye el trabajo, fija junto con sus superiores las vacaciones de acuerdo con el
plan de trabajo y las necesidades existentes.

« Dirigir, analizar, ejecutar y documentar los proyectos informaticos relacionados con la
implantacion de nuevos sistemas, asi como la prueba global de los mismos previa a
su implantacion.

 Mantener contacto con los usuarios para conocer propuestas y mejoras de los
sistemas implantados.

e Asumir las responsabilidades técnicas de las personas a su cargo en ausencia de
estos.

INGENIERO TECNICO INFORMATICO DE SISTEMAS CPD

Bajo la dependencia a la que organicamente se adscriba, desarrolla principalmente las
funciones y responsabilidades que a continuacion se especifican.

« Elaborar programas informaticos, sistemas operativos, sistemas de transmision, etc.
Su funcidén consiste en crear las bases informaticas para futuras aplicaciones.

* Asesorar a sus superiores en temas de su responsabilidad, participando en la toma
de decisiones en temas informaticos.

» Apoyar a sus superiores en la elaboracién del plan anual de informatica y a medio
plazo de los nuevos sistemas, y en todas las funciones de su responsabilidad.

» Elaborar la descripcion general inicial de los sistemas, define el alcance y objetivos
de los mismos, hace una estimacion inicial de costes y la planificacion de tiempos y
recursos requeridos.

» Mantener actualizados sus conocimientos técnicos y proporciona una formacion
adecuada a sus colaboradores, para lo que prevé y establece los planes de formacion
necesarios.

« Informar a sus superiores de la evolucion y grado de cumplimentacién del plan de
sistemas y de los objetivos asignados.
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- Dirigir, analizar, ejecutar y documentar los proyectos informaticos relacionados con la
implantacidon de nuevos sistemas, asi como la prueba global de los mismos previa a
su implantacion.

* Mantener contacto con los usuarios para conocer propuestas y mejoras de los
sistemas implantados.

« Asumir las responsabilidades técnicas de las personas a su cargo en ausencia de
estos.

» Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informaticos. Cumplimiento de
estandares de calidad.

* Realizar aquellas otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas, o
resulten necesarias para la mejor gestion del Departamento o Area o servicio
organico al que pertenezca.

PERSONAL EVENTUAL

JEFE DE GABINETE

JEFE DE PRENSA
COORDINADOR DE GRUPO
ASESOR DE GRUPO

ASESOR DE GABINETE
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SECRETARIO PARTICULAR

10/06/2014

Pagina.70



& ANUNTAMIENTO
7 DE CORDOBA

—

DEFINICION DE FUNCIONES

Relacion de puestos de trabajo Excmo. Ayuntamiento de Cordoba

, ANEXO
ORGANOS SUPERIORES Y ORGANOS DIRECTIVOS
EJECUTIVOS

ORGANOS SUPERIORES

(ART. 142.1 REGLAMENTO ORGANICO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE CORDOBA, APROBADO POR
ACUERDO PLENO DE 5 DE FEBRERO DE 2009, BOP NUM. 29, DE 16 FEBRERO DE 2009)

ALCALDE- PRESDIDENTE
TENIENTE DE ALCALDE DELEGADO
CONCEJAL DELEGADO

CONCEJAL SIN DELEGACION
PORTAVOZ

VICEPORTAVOZ

Atribuciones conforme se determina en la Ley 7/185, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
de Régimen Local y Reglamento Organico Municipal

ORGANOS DIRECTIVOS EJECUTIVOS

(ART. 142.2a REGLAMENTO ORGANICO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE CORDOBA, APROBADO POR ACUERDO
PLENO DE 5 DE FEBRERO DE 2009, BOP NUM. 29, DE 16 FEBRERO DE 2009)

COORDINADOR GENERAL

Le corresponde, conforme al articulo 177 del Reglamento Organico General del Ayuntamiento
de Cordoba, aprobado por acuerdo pleno de 5 de febrero de 2009, BOP nim. 29, de 16
febrero de 2009, las funciones de coordinacion del Area y las demas funciones que le
delegue el Alcalde o la Junta de Gobierno Local.

En el ejercicio de las funciones encomendadas y de las competencias que como titular tiene
atribuidas, debera observar, sin perjuicio de los criterios auténomos de actuacién que
disponga, los contenidos en las directrices que pueda recibir del Alcalde, Teniente de Alcalde
Delegado o de la Junta de Gobierno Local.

Elaborara anualmente una memoria de actividades que debera ser elevada al conocimiento
de la Alcaldia.

Asistird al Consejo de Direccién presidido por el Alcalde y previsto en el articulo 182 del
Reglamento Organico General del Ayuntamiento de Cérdoba.
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Junto a estas funciones, le corresponde dirigir el funcionamiento del érgano, definicién de las
responsabilidades especificas del personal que lo integra, asignacién de objetivos vy
evaluacion de su cumplimiento. Control de la actividad, de los recursos humanos vy
materiales y propuesta de mejora de los mismos.

Queda sometido al régimen de incompatibilidades establecido en la Ley 53/1984, de 26 de
diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones publicas, y
en otras normas estatales o autondmicas que resulten de aplicacién.

DIRECTOR GENERAL

Le corresponde, conforme al articulo 178 del Reglamento Organico General del Ayuntamiento
de Coérdoba, aprobado por acuerdo pleno de 5 de febrero de 2009, BOP num. 29, de 16
febrero de 2009, y bajo la dependencia directa del Delegado y del Coordinador General en su
caso, las funciones de direccién y gestiéon del ambito de competencias funcionalmente
homogéneas que integran la Direccién General asignada.

Con caracter general, le corresponde las siguientes funciones:

a) La direccidn y gestion de los servicios de su competencia.

b) La direccidn y coordinacion de las unidades organicas, cuya jefatura inmediata
ostentan, asi como del personal adscrito a las mismas: definicion de las
responsabilidades especificas del personal integrante, asignacion de objetivos y
evaluacion de su cumplimiento;

c) Control de la actividad, de los recursos humanos y materiales y propuesta de mejora
de los mismos.

d) La elaboracién de proyectos de disposiciones, acuerdos y convenios respecto de las
materias de su ambito de funciones.

e) La elaboracién, seguimiento y control del presupuesto anual que se les asigne.

f) La evaluacion de los servicios de su competencia.

g) Las que les deleguen los demas drganos municipales.

Asistira, cuando sea convocado para ello, al Consejo de Direccidon presidido por el Alcalde y
previsto en el articulo 182 del Reglamento Organico General del Ayuntamiento de Cérdoba.

En el ejercicio de las funciones encomendadas y de las competencias que como titular tiene
atribuidas, deberad observar, sin perjuicio de los criterios auténomos de actuacién que
disponga, los contenidos en las directrices que pueda recibir del Alcalde, Teniente de Alcalde
Delegado o de la Junta de Gobierno Local.

Queda sometido al régimen de incompatibilidades establecido en la Ley 53/1984, de 26 de

diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones publicas, y
en otras normas estatales o autonémicas que resulten de aplicacién.

10/06/2014

Pagina.72



