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Ayuntamiento de la Villa de
MORALEJA (Caceres)

Secretaria General

MARIA VEGA PEREIRA GONZALEZ (1 de 2)

$a= HERRERO CAMPO, los siguientes Concejales: Dofia Estefania GARCIA N
BLANCO, Don Alfonso GOMEZ HERNANDEZ, Dofia Maria Angélica GARCIA §
GOMEZ, Don Israel AMOR SERRANO, Dofia Soledad TOVAR IGLESIAS, Don O g
David TORRES MORENO, Don Pedro Miguel SERRANO ENRIQUE, Dofia Isidra Z°
MONFORTE MONTERO,~Don José Luis CLEMENTE MUNOZ y Dofia Maria H%
Alicia CLEMENTE MUNOZ, asistidos por la Secretaria General de la o<
Corporacion, Dofia M2 Vega PEREIRA GONZALEZ, al objeto de celebrar, en .
primera convocatoria, sesion ordinaria. L 8

ot

s & Dofla Maria Yolanda VEGAS JAVIER y Don Antonio PEREZ VALLE han <C 5

§ g excusado su ausencia ante la Alcaldia. b 2

% §‘“’ *** E| Sr. Alcalde informa que por acuerdo de los dos grupos politicos se ha <

2 & adelantado la celebracion del Pleno ordinario correspondiente al mes de marzo al

3582 coincidir el Pleno ordinario con la festividad de Jueves Santo estando ambos grupos

T de acuerdo en este cambio.

$&= En nombre de la Corporacion Municipal felicitar a la atleta Andrea Chorro

ACTADE LASESION ORDINARIA CELEBRADAPOR EL
AYUNTAMIENTO PLENO EL DIA 21 DE MARZO DE 2024

En la villa de Moraleja, siendo las veinte horas, del dia veintiuno de marzo
de dos mil veinticuatro, previamente citados, se reunieron en el Salén de Sesiones
de la Casa Consistorial, bajo la Presidencia del Alcalde-Presidente Don Julio César

por el resultado obtenido en el campeonato celebrado en Trujillo.
Seguidamente pasan a debatirse los siguientes puntos incluidos en el Orden
del Dia:

1°- LECTURA Y APROBACION DEL ACTA DE FECHA 29 DE FEBRERO
DE 2024.-

El Sr. Alcalde pregunta si alguno de los miembros de la Corporacion tiene
que hacer alegaciones a la aprobacion del borrador del acta de fecha 29 de febrero
de 2024.

Sometida a votacion el acta se obtiene el siguiente resultado, por 11 votos a
favor (9 Grupo Socialista-P.S.O.E. y 2 Grupo Municipal Popular), 0 votos en
contra y 0 abstenciones, lo que representa la mayoria absoluta de miembros de la
Corporacién, que son trece, es aprobada el acta de la sesion de fecha 29 de febrero
de 2024.
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MORALEJA (Caceres)

Secretaria General

2°.- INFORMES Y RESOLUCIONES DE LAALCALDIA.-

A peticion de la Alcaldia informan desde sus respectivas Areas:

***Toma la palabra el Sr. Alcalde, Don Julio César HERRERO CAMPO,
informando:

-El servicio Poppex finaliza, no contintan en Moraleja el Prospector y el
Orientador de Empleo. Recibimos la comunicacion oficial hace unos dias, si bien ya
lo sabiamos porque nos lo habian comunicado los trabajadores.

-De nuevo Acciona Agua Servicios ha interpuesto un Contencioso-
Administrativo contra las liquidaciones del octavo y noveno afio del servicio de
agua de Moraleja aprobada mediante acuerdo de Junta de Gobierno Local. Todas las
liquidaciones que hemos realizado, contra todas ellas, ha interpuesto Contencioso-
Administrativo y hasta la séptima el Tribunal que traté este caso nos dio la razén y
la octava y la novena nosotros hemos hecho la liquidacién en la misma linea porque
entendemos que es un caso juzgado, la empresa ha decidido ir de nuevo a los
tribunales y ya os iremos contando como acontece, como en otras ocasiones la
defensa de este procedimiento se realizard desde los Servicios Juridicos de
Diputacion de Céceres.

- Con respecto a los pagos realizados durante este mes se han pagado un total
de 290.123,85 €, facturas correspondientes a la primera quincena de diciembre,
290.123,85 € mas Mancomunidad de Aguas que estamos totalmente al dia y la
empresa eléctrica estan incluidas en ese importe.

- Con respecto a las citas pendientes como informo cada Pleno continta la
cita pendiente con la Presidenta de la Junta de Extremadura, las fechas de peticion
de citas: 14 de agosto, 20 de septiembre, 21 de enero, 21 de febrero y 20 de marzo,
la insistencia creo que es de vital importancia tener una entrevista con la Presidenta
de la Junta de Extremadura y contarle un poco cual es el programa de gobierno y
sobre todo, como he explicado en otros Plenos, algunos de los asuntos de los que
tenemos pensado a medio y largo plazo afectan a varias Administraciones, entre
ellas, la Junta de Extremadura y creo que debo contarselo y creo que ella debe
escucharnos, entre otras cosas, porque somos muchos Ayuntamientos pero al final a
quien tenemos que dirigirnos es a ella; cita pendiente también con la Consejeria de
Medio Ambiente y Sostenibilidad (Secretario General); cita pendiente con el
Consejero de Infraestructura, Don Manuel Martin, informé en los dos Plenos
anteriores sobre el tema de la estacion de autobuses, esta cita se solicito el 10 de
enero de 2024; cita pendiente con la Consejera de Sanidad, Dofia Sara Garcia, sobre
un tema que también expliqué en el Pleno pasado, que los cambios de criterio en
cuanto a metros cuadrados necesarios para la residencia que se quiere construir en el
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Ayuntamiento de la Villa de
MORALEJA (Caceres)

Secretaria General

area sociosanitaria de Coria, estamos a la espera que nos conteste. Si quiero
informar a este Pleno que ayer mismo envié carta al Defensor del Pueblo porque
creo que los derechos de los moralejanos y moralejanas, en este caso, se estan
viendo vulnerados y no obtengo la respuesta que me permitiria explicar a los
vecinos que me preguntan por ello y, sobre todo, tener claro que no tenemos cabida
en esa obra pero claro si hay un cambio de criterio, pues lo expliqué de forma
amplia durante el Pleno pasado, yo tampoco lo entiendo, es un cambio de criterio
cuando el procedimiento esta en marcha pues no lo veo del todo claro.

-Con respecto a reuniones mantenidas, os informé también que tenia una cita
pendiente con el Consejero, el Pleno fue el dia 29 de febrero y habia pedido cita el
dia antes y el dia siguiente me dio cita, me recibid la Secretaria General de Empleo,
Doria Celia Derecho y el Director General del Sexpe, les hice llegar la importancia
de continuar si no es el servicio Poppex un servicio parecido, sobre todo, porque el
mercado laboral es un mercado bastante complejo y el tener ese servicio, por
ejemplo en Moraleja, hay 17 en toda Extremadura, hablo de lo que a nosotros nos
concierne, con un tejido empresarial amplio como tiene pues de alguna manera, el
tenerlo aqui lo que es la oferta laboral y la demanda laboral, el conocimiento tanto
de las empresas como los perfiles de los demandantes es mucho méas profundo que
el que se puede tener en la oficina de empleo que es una situacion mucho mas fria,
asi se lo hice llegar, también le dije que no veia los Poppex como una
descentralizacion del Sexpe sino como un servicio diferente, un servicio mucho mas
cercano a los ciudadanos y mucho mas cercano a las empresas como asi también me
lo manifestd el Presidente de la Asociacion de Empresarios Rivera de Gata por lo
que a él le hacen llegar las distintas empresas.

-También hemos mantenido una reunién con Avante. Ya informé en Plenos
anteriores que habiamos pedido cita para explicarles el suelo disponible en
Moraleja, quiero agradecer a Miguel Angel Mendiano Calle, el Director General de
Avante, que en ese mismo momento nos consiguiera una cita con el Coordinador
General de Inversiones Estratégicas, nos pudimos reunir con ellos en la misma
mafiana y viendo lo que ofrecia Moraleja porque es a la oficina a la que se dirige
cualquier empresa que llegue y que quiera invertir en Extremadura aunque tengo
que decir que han hecho un trabajo de suelo industrial y en esta oficina de
Coordinacion General de Inversiones Estratégicas tiene las caracteristicas de todo
suelo industrial existente ahora mismo en Extremadura.

-Durante este mes se ha reunido la Mesa de Negociacion para estudiar y
reconocer el Nivel I y Nivel 11 de Carrera Profesional, que se aprobo6 hace un par de
afios, a aquellos trabajadores que lo han solicitado y cumplen los requisitos
establecidos en el convenio laboral aprobado en este Ayuntamiento.

-En dicha Mesa se aprobé también la Oferta de Empleo Publico
correspondiente al afio 2024, concretamente: Dinamizador/a Sociocultural y
Dinamizador/a Deportivo.

-También en esta misma Mesa quedo fijado el Calendario Laboral de los
Empleados Pablicos Municipales.

-Esta mafiana hemos asistido al 8° Congreso de la Asociacion de
Universidades Populares de Extremadura a la que Moraleja pertenece como socio.

3
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Secretaria General

En ella se han aprobado las cuentas, el Informe de Gestion y se ha elegido al nuevo
Presidente y a su Comision Ejecutiva.

-En el dia de hoy han estado probando el nuevo camion recolector de
recogida de basura. Se trata de un vehiculo que ofrece mejoras en cuanto a ruidos, y
movilidad por las calles del municipio. En proximas fechas, posiblemente en el mes
de abril, se presentaran tres vehiculos nuevos que se incorporaran al servicio de
limpieza viaria y recogida de basuras como asi se recogia en el Pliego: Camion
recolector, camidn de caja abierta y camion para baldeo.

-La pista multideportes del Parque Dulce Chacdn ya esta instalada y en uso.
A la licitacién de esta pista se presentaron 6 ofertas, adjudicandose a la mas
ventajosa econdmicamente. El precio de salida son 29.000,00 euros (lva incluido).
El precio de adjudicacion son 22.865 (lva incluido). La Escuela Profesional “El
Postuero I11” ha trabajado para construir la solera de hormigdn sobre la que se
asienta la pista y continuard adecentando los alrededores de la misma. Este parque,
“Dulce Chacon”, se va a dotar ese espacio con nueva iluminacion, cerramiento
completo y ajardinamiento.

***Por la Secretaria se da cuenta de las Resoluciones dictadas por la
Alcaldia del dia 22 de Febrero de 2024 hasta el 13 de Marzo de 2024, concretamente
desde el Decreto n° 2024-0120 hasta el Decreto n° 2024-0167.

Fecha Resumen
22/02/2024 REANUDACION OBRA-CONTRATO DE OBRAS EJECUCION PROYECTO
"RENOVACION DE REDES DE DISTRIBUCION DEL ALUMBRADO PUBLICO EN
MORALEJA"

26/02/2024 | ||STADO DEFINITIVO ADMITIDOS Y EXCLUIDOS, NOMBRAMIENTO TRIBUNAL
Y CONVOCATORIA 3 PEONES SERVICIOS MULTIPLES (OBRAS) (PLAN EMPLEO
PARA LAS ENTIDADES LOCALES 2024)

26/02/2024 | EXPTE. 255/2024: LICENCIA OCUPACION ViA PUBLICA

26/02/2024 | CONCESION AYUDA SUMINISTROS MiNIMOS VITALES EXPTE. 030738.
27/02/2024 | RECTIFICACION ERROR ADJUDICACION PARCELA 20 POLIGONO EL
POSTUERO

27/02/2024 | APROBACION MODIFICADO PLAN SEGURIDAD Y SALUD OBRA "RENOVACION
DE REDES DE DISTRIBUCION DEL ALUMBRADO PUBLICO EN MORALEJA"
27/02/2024 | CONCESION AYUDA SUMINISTROS MiNIMOS VITALES EXPTE. 031039

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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27/02/2024

CONCESION AYUDA SUMINISTROS MINIMOS VITALES EXPTE. 030543

28/02/2024

CONVOCATORIA Y APROBACION 3 PEONES SERVICIOS MULTIPLES (PCEME
2024)

28/02/2024

CONTRATACION 2 PEONES SERVICIOS MULTIPLES (PLAN EMPLEO PARA
ENTIDADES LOCALES 2024-DIPUTACION DE CACERES)

29/02/2024

ABONO TRIBUNAL PLAN DE EMPLEO PARA LAS ENTIDADES LOCALES 2024
(DIPUTACION PROVINCIAL DE CACERES)

05/02/2024

EXPTE. 295/2024: CONCESION PRESTAMO MATERIAL ORTOPROTESICO

05/02/2024

ABONO TRIBUNAL UNA PLAZA DE TRABAJADORA SOCIAL (PROCESO DE
ESTABILIZACION)
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05/02/2024

ABONO TRIBUNAL UNA PLAZA AUXILIAR AYUDA A DOMICILIO (PROCESO DE
ESTABILIZACION)

05/02/2024

ABONO TRIBUNAL UNA PLAZA CONSERJE NOTIFICADOR (PROCESO DE
ESTABILIZACION)

05/02/2024

EXPTE. 288/2024: BONIFICACION I.V.T.M. POR MINUSVALIA

05/02/2024

EXPTE. 284/2024: LICENCIA DE OBRA MENOR-REBAJE DE BORDILLO

07/03/2024

CONCESION AYUDA SUMINISTROS MINIMOS VITALES EXPTE. 031102

07/03/2024

CONCESION AYUDA SUMINISTROS MINIMOS VITALES EXPTE. 030840

07/03/2024

CONCESION AYUDA SUMINISTROS MINIMOS VITALES EXPTE. 031062

07/03/2024

EXPTE. 303/2024: LICENCIA OCUPACION ViA PUBLICA

07/03/2024

ABONO TRIBUNAL 3 PEONES SERVICIOS MULTIPLES PLAN EMPLEO PARA
ENTIDADES LOCALES 2024 (DIPUTACION PROVINCIAL DE CACERES)

07/03/2024

CONTRATACION 3 PEONES SERVICIOS MULTIPLES (PLAN DE EMPLEO PARA
ENTIDADES LOCALES 2024-DIPUTACION PROVINCIAL DE CACERES)

07/03/2024

NOMBRAMIENTO COMO PERSONAL LABORAL FIJO, TRABAJADORA SOCIAL
(ESTABILIZACION)

08/03/2024

PLAN ESTRATEGICO DE SUBVENCIONES 2024

08/03/2024

EXPTE. 1526/2023: DEVOLUCION FIANZA RESIDUOS

08/03/2024

EXPTE. 314/2024: LICENCIA OCUPACION ViA PUBLICA

08/03/2024

CONVOCATORIA PRUEBAS SELECTIVAS PARA COBERTURA TEMPORAL DE
PLAZA DE RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES
DEPORTIVAS

08/03/2024

EXPTE. 319/2024: EXENCION 1.V.T.M. VEHICULO AGRICOLA

08/03/2024

NOMBRAMIENTO PERSONAL LABORAL FIJO, AUXILIAR AYUDA A DOMICILIO
(ESTABILIZACION)

08/03/2024

EXPTE. 309/2024: RESOLUCION PERSONACION Y DEFENSA

08/03/2024

EXPTE. 307/2024: LICENCIA OBRA MENOR-REBAJE DE BORDILLO

08/03/2024

EXPTE. 1470/2023: DEVOLUCION FIANZA RESIDUOS

08/03/2024

CONCESION AYUDA SUMINISTROS MINIMOS VITALES EXPTE. 031061

08/03/2024

LISTADO PROVISIONAL ADMITIDOS Y EXCLUIDOS Y PLAZO DE ACREDITACION
REQUISITOS DE PRUEBAS SELECTIVAS PEON SERVICIOS MULTIPLES (PCEME
2024)

08/03/2024

LISTADO PROVISIONAL ADMITIDOS Y EXCLUIDOS Y PLAZO ACREDITACION
REQUISITOS DE PRUEBAS SELECTIVAS DE 2 PEONES SERVICIOS MULTIPLES
(PCEME 2024)

11/03/2024

NOMBRAMIENTO PERSONAL LABORAL FIJO, CONSERJE-NOTIFICADOR
(ESTABILIZACION)

11/03/2024

CONTRATACION PERSONAL LABORAL FIJO, AUXILIAR DE AYUDA A
DOMICILIO (ESTABILIZACION)

11/03/2024

CONTRATACION PERSONAL LABORAL FIJO, TRABAJADORA SOCIAL
(ESTABILIZACION)

12/03/2024

CONTRATACION PERSONAL LABORAL FIJO, CONSERJE-NOTIFICADOR
(ESTABILIZACION)

12/03/2024

EXPTE. 278/2024: DESISTIMIENTO LICENCIA PROPIEDAD HORIZONTAL

12/03/2024

EXPTE. 332/2024: LICENCIA OBRA MENOR-REBAJE DE BORDILLO

5
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12/03/2024 | CONVOCATORIA PRUEBAS SELECTIVAS 1 TECNICO/A DE INTERVENCION
SOCIAL (PROGRAMA ACOMPANAMIENTO PARA COMBATIR SOLEDAD NO
DESEADA)

13/03/2024 | EXPTE. 1013/2023: DEVOLUCION FIANZA RESIDUOS

13/03/2024 | EXPTE. 299/2024-CONTRATO MENOR: ADJUDICACION LOTE 6 (CARPINTERIA
METALICA)

13/03/2024 | EXPTE. 299/2024-CONTRATO MENOR: ADJUDICACION LOTE 7 (MALLAZO DE
ACERO)

13/03/2024 | EXPTE. 299/2024-CONTRATO MENOR: ADJUDICACION LOTE 5 (CARPINTERIA
MADERA)

Quedan enterados los miembros de la Corporacion.

3°.- DONACION: BIBLIA DONADA A ESTE AYUNTAMIENTO (EXPTE.:
331/2024).-

Por la Secretaria de la Corporacion se da lectura al extracto del Dictamen
favorable emitido por la Comisién Informativa de Obras, Contratacion y Medio
Ambiente, en sesion celebrada el dia 15 de marzo de 2024, del siguiente tenor
literal:

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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“VISTA la donacion realizada andénimamente por una persona de esta
localidad a este Ayuntamiento consistente en una BIBLIA, siendo su deseo que
forme parte del Patrimonio Municipal con destino a la Ermita de “Las Angustias”.

Visto el informe emitido por el Técnico Municipal que contiene la
descripcion de la BIBLIA objeto de aceptacion en el que no se determina la
valoracion de la misma y del que se desprende que no existe gravamen impuesto ni
condicion onerosa alguna por lo que se adquiere en todo su valor.

La Comision Informativa de Obras, Contratacion y Medio Ambiente, por
unanimidad de los presentes, 5 votos a favor (4 Grupo Socialista-PSOE y 1 Grupo
Municipal Popular), 0 votos en contra y 0 abstenciones, lo que representa la
totalidad de miembros de la Comisién, propone al Pleno del Ayuntamiento la
adopcion del siguiente ACUERDO:

PRIMERO.- Aceptar la donacion gratuita cedida andnimamente a este
Ayuntamiento.

SEGUNDO.- Dar de alta en el Inventario de Bienes Muebles de este
Ayuntamiento el bien que seguidamente se describe:
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latin en un tamafio bastante més pequefio. Los cantos de las hojas son
dorados.

Segun los datos que figuran en el interior, es de la editorial "Ediciones
Paulinas" y consta de 1552 paginas de texto, 48 laminas, 16 mapas y
cuadernillo familiar. Es del afio 1972, segun el deposito legal.

-Dimensiones: Tiene unas dimensiones de 19x28cm (AxAl).

-Valoracion: No consta su tasacion.

- Destino: Ermita de las Angustias siempre que dicho inmueble cuente con las
necesarias medidas de seguridad requeridas en su custodia.”

Sometido a votacién, por unanimidad de los presentes, por 11 votos a favor
(9 Grupo Socialista-PSOE y 2 Grupo Municipal Popular), 0 abstenciones y 0
votos en contra, lo que representa la mayoria absoluta de los miembros de la
Corporacién, que son trece, es aprobado el asunto en el sentido expresado en el
Dictamen.

Intervenciones previas a la adopcion del acuerdo:
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Toma la palabra el Sr. Alcalde diciendo que antes de pasar a la votacion para
aceptarla e inscribirla en el Inventario Municipal quiero manifestar el
agradecimiento de la Corporacién Municipal a la persona que de forma anénima y
desinteresada ha tenido este gesto que viene a incrementar nuestro Patrimonio
Municipal.

4°- ALTA EN EL INVENTARIO GENERAL DE BIENES DE SOLAR DE 104
M2 SITO EN CALLE CLAUDIO TEMPRANO, N°2, ESQUINA CON CALLE
RONDA DEL POTRO (EXPTE.: 1062/2023).

Por la Secretaria de la Corporacion se da lectura al extracto del Dictamen
favorable emitido por la Comision Informativa de Obras, Contratacion y Medio
Ambiente, en sesion celebrada el dia 15 de marzo de 2024, del siguiente tenor
literal:

“-Vista la Escritura de compraventa n° de protocolo 704 por la que se
formaliza la adquisicion del solar sito en Calle Claudio Temprano, n° 2, esquina
con Calle Ronda del Potro, con una superficie de 104 m2.

Visto el informe del Técnico Municipal que contiene la descripcion del
inmueble de 104 m2 adquirido por este Ayuntamiento en Calle Claudio Temprano,
n°® 2 esquina con Calle Ronda del Potro, en el que consta que “Estudiada la
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documentacion obrante en este Ayuntamiento y realizada visita de comprobacion al
lugar, se observa que, la ausencia de planos detallados y fiables de la zona antes de
la demolicién de las edificaciones y las tapias que se efectud para el ensanche la c/
Ronda del Potro, imposibilita determinar el contorno de los terrenos adquiridos con
precision. Sin embargo, todo parece indicar que estos terrenos forman en la
actualidad la ¢/ Ronda del Potro” y que concluye que “Por la descripcion de la
finca y el estudio de la zona, parece ser que el terreno adquirido forma parte
actualmente del vial de la ¢/ Ronda del Potro en la zona de impares (izquierda)”.

La Comision Informativa de Obras, Contratacion y Medio Ambiente, por
unanimidad de los presentes, 5 votos a favor (4 Grupo Socialista-PSOE y 1 Grupo
Municipal Popular), 0 votos en contra y 0 abstenciones, lo que representa la
totalidad de miembros de la Comisién, propone al Pleno del Ayuntamiento la
adopcién del siguiente ACUERDO:

PRIMERO.- Dar de Alta en el Inventario General de Bienes el solar de 104
m2 sito en Calle Claudio Temprano, n°® 2 esquina con Calle Ronda del Potro,
posiblemente integrado en viario publico.

SEGUNDO.- Remitir copia de este acuerdo a la Administracion del Estado
y de la Comunidad Auténoma.

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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TERCERO.- Remitir copia de este acuerdo a la Oficina de Catastro a los
efectos oportunos.

CUARTO.- Autorizar al Sr. Alcalde, o a quien legalmente le sustituya, para
la firma de cuantos documentos sean necesarios en este procedimiento.”

Sometido a votacién, por unanimidad de los presentes, por 11 votos a favor
(9 Grupo Socialista-PSOE y 2 Grupo Municipal Popular), 0 abstenciones y 0
votos en contra, lo que representa la mayoria absoluta de los miembros de la
Corporacion, que son trece, es aprobado el asunto en el sentido expresado en el
Dictamen.

5°.- ALTAEN EL INVENTARIO GENERAL DE LOS BIENES CONTENIDOS
EN LAERMITADE LAS ANGUSTIAS (EXPTE.: 1061/2023).-

Por la Secretaria de la Corporacion se da lectura al extracto del Dictamen
favorable emitido por la Comision Informativa de Obras, Contratacion y Medio
Ambiente, en sesion celebrada el dia 15 de marzo de 2024, del siguiente tenor
literal:

“Visto que el Pleno de este Ayuntamiento, en sesion celebrada el dia 28 de
septiembre de 2023, acordd dar de Alta en el Inventario General de Bienes el
inmueble conocido como “Ermita de las Angustias” (Ficha n°758).

8
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Secretaria General

Visto los informes de fecha 19 y 21 de febrero de 2024, emitidos por el
Técnico Municipal, que contienen la descripcién de los bienes muebles que se
encuentran en el interior de esta ermita.

La Comision Informativa de Obras, Contratacion y Medio Ambiente, por
unanimidad de los presentes, 5 votos a favor (4 Grupo Socialista-PSOE y 1 Grupo
Municipal Popular), 0 votos en contra y 0 abstenciones, lo que representa la
totalidad de miembros de la Comision, propone al Pleno del Ayuntamiento la
adopcidn del siguiente ACUERDO:

- Dar de Alta en el Inventario Municipal de Bienes Muebles del
Ayuntamiento de Moraleja los siguientes bienes muebles que se encuentran en el
interior de la “Ermita de las Angustias”, junto con las fotografias que obran en el
expediente:

*** MESA DE ALTAR:
De piedra pintada de color verde y azul, conteniendo un corazon atravesado

con siete pufiales representando los Siete Dolores o Angustias de la Virgen en
relacion con la Pasion de Cristo.

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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La parte superior de la mesa estd pintada imitando marmol y posee el
caracteristico hueco para alojar reliquias necesario para la consagracion de la
mesa, dicho hueco dispone de una pieza superior para taparlo, forrada de tela
basta con el dibujo de una cruz.

Las dimensiones son: Un largo de 210 cm., una profundidad de 79 cm. y una
altura de 98 cm.

*** RETABLO:

Sotobanco y 2 pilastras con estipites que sostienen un fronton curvo sobre el
que se situa un remate en el que aparecen talladas varias “Arma Christi” (gallo,
cania y lanza). También en el arco aparecen otras “Arma Christi”, entre ellas 3
clavos. Toda esta parte del retablo es de madera dorada.

Esta estructura contiene un lienzo en el que aparece un rompimiento de gloria
con varios angelotes de estilo muy tosco y unos haces de luz que parten de una cruz
de madera que se situa pegada al lienzo.

Ante la cruz se localiza una imagen de la Virgen sosteniendo a su hijo, La
Virgen de Las Angustias. Esta imagen tiene una altura de 78 cm.

A laizquierda del espectador, junto a la cruz, hay un altorrelieve inserto en una
hornacina que presenta a la Virgen, con una altura toral de 93 cm. y una altura de
46 cm.. La figura interior tiene una altura de 58 cm.
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A la derecha de la cruz, en una talla de las mismas caracteristicas, se
representa a San Juan, como suele ser caracteristico, con una altura total de 94 cm.
y un ancho de 44 cm. La figura tiene una altura de 61 cm.

*** MOBILIARIO:

-1 banco de madera con grabados ornamentales, iniciales "M V" inscritas y un
dibujo geométrico en forma de disco solar, con unas dimensiones de 189 cm. de
largo, 49 cm. de profundidad y 87 cm. de altura.

-1 banco de madera sin inscripciones, con unas dimensiones de 191 cm. de
largo, 44 cm. de profundidad y 94 cm. de altura.

-1 mueble de madera que contiene diverso ajuar litargico bordado, descrito a
continuacion, con dos cajones con tiradores metalicos, y con unas dimensiones de
91 cm. de largo, 55 cm. de profundidad y 85 cm. de altura. Dispone de grabados
con motivos vegetales en sus laterales.

*** OBJETOS LITURGICOS:

-1 incensario metalico dorado, con unas dimensiones de 10 cm. de didmetro y
13 cm. de altura.

-1 crucifijo metélico dorado, con unas dimensiones de 47 cm. de altura 'y un
ancho en el brazo de la cruz de 16 cm.

-1 campanilla metalica pequefia, de forma ovalada en su parte inferior, con un
motivo de pez en el final de la empufadura y con unas dimensiones de 12 cm. de
altura.

-1 campana metélica, de forma redonda en su parte inferior, con unas
dimensiones de 11 cm. de diametro y 12 cm. de altura.

-1 palmatoria metélica dorada, con unas dimensiones de 26 cm. de largo, 13
cm. de didmetro base y 9 cm. de altura.

-2 portavelas metalicos dorados, con unas dimensiones de 18 cm. de alturay 11
cm. de didmetro en la base.

-1 naveta metélica dorada para el incienso, con unas dimensiones 20 cm. de
largo, 7 cm. de anchoy 10 cm. de alto.

-1 Atril para el misal, de madera barnizada, con unas dimensiones 37 cm. de
ancho, 32 cm. de altura y 33 cm. de profundidad.

-2 vinajeras metalicas, con recipientes de cristal y asas doradas con motivos
vegetales, una para el agua y la otra para el vino. Estan rotas; una tiene roto el
embudo de arriba y la otra del embudo hacia abajo.

Ambas vinajeras estan apoyadas sobre una bandeja metalica dorada, de forma
oval, con eje mayor de 24 cm. y eje menor de 13 cm.

-1 brazo mural de forja, con polea, para soporte de lampara.

-1 Llave metélica de puerta de entrada, con tija decorada y cabeza en forma de
corazon, de 15 cm. de longitud.
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-1 puerta de madera de dos hojas, con herrajes metélicos, remaches metélicos,
chapado metalico inferior, y ventanuco con reja en una de las hojas, de medidas
totales de 1,49 m. de ancho y 2,30 m. de altura.

*** TEXTIL'Y MISAL:

1) Corporal con puntilla: Pafio cuadrado de dimensiones 60x66 cm con puntilla
de bolillo a punto de tul, sobre pafio de hilo fino de algodén de color natural.

2) Corporal con puntilla: Pafio cuadrado de dimensiones 45x50 cm con puntilla
de bolillo a punto de tul, sobre pafio de hilo fino de algodén de color natural.

3) Paiito para cubrir caliz: Pafio cuadrado de dimensiones 11,5x11,5 cm con
puntilla de bolillo a punto de tul, sobre pafio de hilo fino de algoddn de color
natural.

4) Purificador con puntilla: Pafio de hilo de algoddn normal con puntilla de
bolillo de 38,5x40 cm.

5) Purificador sin puntilla: Pafio de hilo normal con pespunte de 36x35 cm.

6) Purificador con puntilla: Pafio de batista, con puntilla de bolillo de 20,5x20,5
cm.

7) Purificador con puntilla: Pafio de batista de bolillo artesano unida con
maquina de coser de 20x19,5 cm.

8) Pafiuelo de mano bordado: De época reciente, con dimensiones de 28x29 cm.
Con bordado de flores en una esquina. Color blanco.

9) Palia: Tablero forrado con tela brocada, con una cara en color granate y el
reverso de color beige, su interior forrado en tela de color teja y adornado con
borlas de hilo dorado de dimensiones 26x26 cm.

10) Mantel con iniciales bordadas y puntilla: Mantel de hilo natural con
puntilla de bolillo en el frente de 1,98x1,77 cm, con zurcidos interiores e iniciales
bordadas EG, cosido todo a mano.

11) Mantel: Mantel de hilo cosido a mano con puntilla de fabrica de
dimensiones 300 cm. (mas 55 cm. de puntilla) x76 cm.

12) Mantel pequefio: Mantel de hilo fino con entredoses mas una puntilla de
fabrica cosidos a mano con vainica y entredds pequefio de 2 cm de ancho hecho a
mano, mas un entredos de fabrica de 4 cm de ancho y una puntilla de fabrica de 5
cm. Todo cosido a mano, con algunos zurcidos interiores. Dimensiones 167x85 cm.

13) Mantel con puntilla y bordado en centro: Mantel tela de hilo fino bordado a
mano con realce y cordon con motivos florales y una cara de mujer con las iniciales
JP con terminacién de vainica ciega. Puntilla de bolillo pegada a punto de
incrustacion y figura de cara romana en una esquina. Dimensiones 240x75 cm.

14) Mantel: Mantel de hilo grueso con puntilla pegada a maquina de 408x75
cm.

15) Pafio para guardar mantel: Tela de sabana de algoddn utilizada para
guardar el ajuar liturgico.

16) Camino de mesa para el altar: Tela de popelin o jacona, bordado con
vainicas hecho a mano, con iniciales en su interior y con una esquina restaurada
con entretela, de dimensiones 210x35 cm.

11
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17) Camino de mesa: Tela de lienzo en su parte mas ancha con puntilla de
bolillo hecha a mano, de dimensiones 212x62 cm.

18) Mantel de altar: Tela de hilo fino de algoddn a tres lados, con puntilla con
bordado de richelier a maquina , de dimensiones 320x75 cm.

19) Cubrecéliz: Tela de brocado de algodén montado con pasamaneria, con
una cruz en el interior de 49x51 cm.

20) Pafio de la cruz: Tela sin determinar su composicién , con los siguientes
motivos: rosa de la pasion, la corona, los 3 clavos y hojas matizadas en tela de
seda, hecho a mano con realce y una cara bordada en tela de seda. En otra esquina
aparece la cruz con las iniciales JHS. Terminacion del pafio en sus dos lados con
flecos antiguos que en su época pudieran ser dorados, de dimensiones de la tela
1,12 mx41 cmy fleco de 5 cm.

21) Estola: Brocado rojo forrada con tela de hilo color teja e hilo y
pasamaneria de color dorado, terminaciones en rojo con una cruz en pasamaneria
terminada en tridngulo en su dos extremos. Medidas 6,30x2,20 m.

22) Manipulo: Tela de brocado granate con pasamaneria dorada, con
terminacion en triangulo en su dos extremos, de dimensiones 6x93 cm., Contiene
un corddn con borla hecha a mano de la misma tela.

23) Casulla: Tela de brocado granate y beige, con terminaciones en
pasamaneria forrada con hilo de color teja, con terminacion acampanada donde
sus dimensiones son 118x69 cm.

24) Misal con sobrecubierta con grabados y decoracion floral. Con tiras de
colores para marcar paginas. Impreso en 1899. Dimensiones 20x28 cm. La
encuadernacion esta en mal estado y hay varias hojas rotas o a las que les falta
algun trozo.”
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Sometido a votacion, por unanimidad de los presentes, por 11 votos a favor
(9 Grupo Socialista-PSOE y 2 Grupo Municipal Popular), 0 abstenciones y 0
votos en contra, lo que representa la mayoria absoluta de los miembros de la
Corporacion, que son trece, es aprobado el asunto en el sentido expresado en el
Dictamen.

Intervenciones previas a la adopcion del acuerdo:

Toma la palabra el Sr. Alcalde diciendo que lo primero que tenemos que
hacer es hacer este inventario para llegar a la restauracion del retablo que es una de
las cosas que urgen en ese espacio, es un paso previo el que primero esté
inventariado y quiero agradecer el trabajo realizado con respecto al Inventario, ojala
en este pueblo se hubiese hecho siempre lo mismo. En casi 100 paginas esta
detallado, fotografiado todo lo que alli habia, esto de alguna manera fija lo que hay
en ese espacio y lo comento porgue ninguno lo hemos conocido pero todos hemos
oido alguna vez en Moraleja lo que pasé con nuestra iglesia, es decir, lo que paso a
mediados de los afios 50, desaparecié el retablo, desaparecié el palpito, desaparecio
el coro, y nadie sabe ni tenemos documento grafico excepto una triste fotografia de
lo que en ese templo habia, que estoy seguro que se habia realizado o adquirido con

12
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MORALEJA (Caceres)

Secretaria General

el trabajo y el sudor de todos los moralejanos y todas las moralejanas y no tenemos
nada. Agradecer a la persona que se ha esmerado en hacerlo y la colaboracién de
vecinos y vecinas porque no es facil para un Técnico saber de todo y digo esto
porque parte de lo que alli se ha encontrado, del ajuar litargico eran telas, y para
identificar ese tipo de telas si que hemos contado con gente experta en el pueblo que
nos ha echado una mano, con lo cual agradecer el trabajo.

6°.- APROBACION DEFINITIVA R.P.T. (EXPTE.: 73/2023).-

Por la Secretaria de la Corporacion se da lectura al extracto del Dictamen
favorable emitido por la Comisién Informativa de Educacion, Personal,
Participacion Ciudadana y Hacienda, en sesion celebrada el dia 15 de marzo de
2024, del siguiente tenor literal:

“Vista la tramitacion seguida en el expediente para la actualizacion de la
R.P.T.: Expediente n°® 73/2023.

Visto el acuerdo de Pleno de 26 de enero de 2023 por el que se acordo la
aprobacion inicial de la Relacion de Puestos de Trabajo adaptada al afio 2023
recogida en el documento “R.P.T. 2023 del Ayuntamiento de Moraleja”, cuyo texto
integro obra en el expediente de su razon, en el que se han detectado errores que
deben ser subsanados antes de su aprobacion definitiva.

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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Vista la publicacion efectuada en el B.O.P. de fecha 10 de febrero de 2023 y
que durante el plazo de exposicion publica se han formulado alegaciones.

Vista la propuesta formulada por la Mesa de Negociacion de fecha 15 de
marzo de 2024, obrante en el expediente.

La Comision Informativa de Educacion, Personal, Participacion Ciudadana
y Hacienda, por unanimidad de los presentes, 5 votos a favor (4 Grupo Socialista-
PSOE y 1 Grupo Municipal Popular), 0 votos en contra y 0 abstenciones, lo que
representa la totalidad de miembros de la Comision, propone al Pleno del
Ayuntamiento la adopcion de los siguientes ACUERDOS:

PRIMERO.- DESESTIMAR las solicitudes de alegaciones presentadas por
Dofia Raquel Zulema Bueno Gutiérrez (R.E. 2012), Don Ivan Gonzalo Moreno y
Don Luis Fernando Miguel Piris (R.E. 5278), Colectivo de Policia Local (R.E.
5277), Don Rafael Perales Fernandez (R.E. 3707), Representantes de los
Trabajadores (R.E. 5276), Doiia Nieves Alonso Haro (R.E. 1174), Dofia Leonor
Sanchez Paniagua (R.E. 1244), Dofia Marisol Manzano Gomez, Dofia Veronica
Alfonso Junquero y Dofia Carmen Torres Martin (R.E. 1193), Dofia Nieves Alonso
Haro (R.E. 1156), Dofia M? Vega Pereira Gonzalez (R.E. 1083), Doiia Teodora
Pacheco Nuncio (R.E. 1069) y Don Jorge Repilado Hernandez (R.E. 887),

13

Verificacion: https://moraleja.sedelectronica.es/
7 Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 13 de 139

®
L
[
w
w
['4
-
Ee
-
S
<
S
-
n
wn
©
['4
]
N
o
TR
P4
a
v
¢
K=}
‘©
©
°
<
>
<
Q
[&]
:
.




i

L

®/
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Secretaria General

Empleados Publicos de este Ayuntamiento, porque analizado su contenido, en su
mayor parte, se resuelven mediante la aplicacion del Complemento Variable que
no puede ser aplicado hasta que el documento definitivo de la R.P.T. sea aprobado,
lo que no excluye que, posteriormente, si asi se estima, se proceda a su revision.

SEGUNDO.- Subsanar los errores detectados en la R.P.T. aprobada
provisionalmente entre los que cabe destacar la denominacion correcta del puesto
de “Técnico de Gestion” y subsanar el error de denominacion del puesto de
“Auxiliar Administrativo Depositaria-Intervencion” quedando claramente definido
el puesto en el cuadrante general e incorporada la ficha correspondiente omitida
por error en el documento de laR.P. T.

TERCERO.- Identificar el puesto de “Coordinador Deportivo” como
“Dinamizador Deportivo” y el puesto de “Animador Socio Cultural” como
“Dinamizador Socio Cultural”.

CUARTO.- Quedar recogidas las nuevas funciones asignadas al puesto de
trabajo de “Arquitecto Municipal” con la jornada laboral completa y el
Complemento de Destino con Nivel 28.

QUINTO.- Aprobar los FACTORES que determinan los componentes del
Complemento Especifico Unico, conforme se recoge en el Anexo | de este Acta,
firmado por los miembros integrantes de la Mesa de Negociacién, compuesto por:

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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1.- Componente General del Complemento Especifico.
2.- Componente Variable del Complemento Especifico.

SEXTO.- Aprobar el Cuadrante General de los Puestos de Trabajo
conforme se recoge en el Anexo Il firmado por los miembros integrantes de la Mesa
de Negociacion, compuesto por la Relacion de Puestos de Trabajo Afio 2024 junto
con las fichas de cada uno de los puestos de trabajo integradas en el Anexo IllI,
unido a este Acta.

SEPTIMO.- Ejecutados los puntos anteriores de este acuerdo, aprobar
definitivamente la Relacidén de Puestos de Trabajo con la siguiente denominacion
“R.P.T. del Ayuntamiento de Moraleja”, integrada por el Cuadrante General y las
fichas identificativas de cada puesto de trabajo.

OCTAVO.- Dar la publicidad preceptiva a la aprobacion definitiva de la
Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Moraleja, debiendo remitirse
copia a las Administraciones que procedan.”

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 14 de 139

®
L
[
w
w
['4
-
Ee
-
S
<
S
-
n
wn
©
['4
]
N
o
TR
P4
a
v
¢
K=}
‘©
©
°
<
>
<
Q
[&]

Verificacion: https://moraleja.sedelectronica.es/

Sometido a votacién, por unanimidad de los presentes, por 11 votos a favor
(9 Grupo Socialista-PSOE y 2 Grupo Municipal Popular), 0 abstenciones y 0
14




qTey

Ml

& %

Ayuntamiento de la Villa de
MORALEJA (Caceres)

Secretaria General
votos en contra, lo que representa la mayoria absoluta de los miembros de la

Corporacion, que son trece, es aprobado el asunto en el sentido expresado en el
Dictamen.

Intervenciones previas a la adopcion del acuerdo:

Toma la palabra el Sr. Alcalde diciendo que agradece a todas las personas
gue han trabajado en este documento, un documento extenso, tedioso, de muchisimo
trabajo, de muchisimo tiempo, por supuesto a las concejalias que han dedicado gran
parte de su tiempo a que esto estuviese preparado, yo lo digo siempre, la R.P.T. al
igual que las Ordenanzas es un documento vivo, en algin momento hay que
aprobarlo y nunca de alguna manera satisface a todos los trabajadores, es que es
practicamente imposible, serd el documento sobre el que trabajemos los préximos
afios para todas aquellas actualizaciones que haya que realizar. Mi agradecimiento a
los Concejales, a los Sindicatos y a los trabajadores que lo han hecho posible.

7.- ORDENANZA FISCAL REGULADORA DE LA TASA POR
UTILIZACION PRIVATIVA Y APROVECHAMIENTO ESPECIAL DEL
DOMINIO PUBLICO LOCAL, CONSTITUIDOS EN EL SUELO,
SUBSUELO O VUELO DE LAS VIAS PUBLICAS MUNICIPALES, A
FAVOR DE EMPRESAS EXPLOTADORAS DE SERVICIOS DE
SUMINISTROS DE INTERES GENERAL DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE MORALEJA (EXPTE.: 357/2024).-
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Por la Secretaria de la Corporacion se da lectura al extracto del Dictamen
favorable emitido por la Comisién Informativa de Obras, Contratacion y Medio
Ambiente, en sesion celebrada el dia 15 de marzo de 2024, del siguiente tenor
literal:

-Vista la Ordenanza Fiscal Reguladora de la Tasa por Utilizaciéon Privativa
Especial del Dominio Publico Local, constituidos en el suelo, subsuelo o vuelo de las vias
publicas municipales, a favor de empresas explotadoras de servicios de suministros de
interés general del Excmo. Ayuntamiento de Moraleja.

La Comision Informativa de Obras, Contratacién y Medio Ambiente, por
unanimidad de los presentes, 5 votos a favor (4 Grupo Socialista-PSOE y 1 Grupo
Municipal Popular), 0 votos en contra y 0 abstenciones, lo que representa la totalidad de
miembros de la Comision, propone al Pleno del Ayuntamiento la adopcién del siguiente
ACUERDO:

PRIMERO.- Aprobar inicialmente la ORDENANZA FISCAL REGULADORA DE
LA TASA POR UTILIZACION PRIVATIVA Y APROVECHAMIENTO ESPECIAL DEL
DOMINIO PUBLICO LOCAL, CONSTITUIDOS EN EL SUELO, SUBSUELO O VUELO
DE LAS VIAS PUBLICAS MUNICIPALES, A FAVOR DE EMPRESAS EXPLOTADORAS
DE SERVICIOS DE SUMINISTROS DE INTERES GENERAL DEL EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE MORALEJA, que se adjunta como Anexo al presente Acta.
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SEGUNDO.- Someter dicha Ordenanza municipal a informacion puablica y
audiencia de los interesados, mediante su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia,
tablon de anuncios del Ayuntamiento y simultdneamente, publicar el texto de la Ordenanza
municipal en el portal web del Ayuntamiento direccion https://moraleja.es, por el plazo de
treinta dias para que puedan presentar reclamaciones o sugerencias, que estimen
oportunas.

TERCERO.- Considerar definitivamente adoptado el Acuerdo, en el supuesto de
gue no se presentasen reclamaciones al expediente, en el plazo anteriormente indicado.

CUARTO.- Asimismo, estara a disposicion de los interesados en la sede
electronica de este Ayuntamiento [direccidn https://moraleja.sedelectronica.es].

QUINTO.- Facultar al Sr. Alcalde-Presidente para suscribir y firmar toda clase de
documentos relacionados con este asunto.”

Sometido a votacion, por unanimidad de los presentes, por 11 votos a favor
(9 Grupo Socialista-PSOE y 2 Grupo Municipal Popular), 0 abstenciones y 0
votos en contra, lo que representa la mayoria absoluta de los miembros de la
Corporacion, que son trece, es aprobado el asunto en el sentido expresado en el
Dictamen.

Intervenciones previas a la adopcion del acuerdo:

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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Toma la palabra el Sr. Alcalde diciendo que se pone en marcha para que
aquellas empresas que en la actualidad no estan pagando esta tasa, concretamente se
nos ha dado el caso con dos de ellas, con Endesa y con Orange, que estaba como
precio publico y dicen que tiene que estar establecido como tasa para realizar el
pago. La Base Imponible de esta tasa estd compuesta por la facturacién anual de
cada una de las empresas en la poblacién y la cuota tributaria, se calcula
multiplicando dicha Base Imponible por 1,5 %. Se establece un sistema de
autoliquidacidn, las mismas empresas antes del 31 de enero deberan presentar en el
Ayuntamiento una autoliquidacion y desde Depositaria se les preparara la carta de
pago para que realicen el pago. Para que tengan la informacion, aproximadamente
durante el afio 2023 se recaudaron 38.000,00 euros y las previsiones que hay para el
afio 2024 es en torno a 130.000,00 euros.

8°%.- ASUNTOS URGENTES.-

El Sr. Alcalde, antes de pasar al punto de Ruegos y Preguntas, pregunta si
algin Grupo Municipal tiene por razones de urgencia que presentar alguna Mocion a
la consideracién del Pleno, respondiéndole los Portavoces de los Grupos
Municipales que NO.

9°.- RUEGOS Y PREGUNTAS .-
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Abierto el turno de Ruegos y Preguntas toman la palabra, formulando a la
Alcaldia los ruegos y preguntas que se indican, los siguientes Concejales:

-Sra. Dofia Maria Alicia CLEMENTE MUNOZ:

-En el Barrio de las Angustias la plaga de ratas que estan sufriendo, no sé si ya
tenéis conocimiento de que la empresa de limpieza esté haciendo algo o si vais a
hacer algo. Sobre todo por ese barrio me lo han comentado a mi, no sé si por otras
zonas también habra problemas.

- Los vecinos del parque frente al Centro de Formacion se preguntan que de las dos
puertas que se le han hecho al parque se ha cerrado la lateral, pero se ha cerrado
ademas soldandola, entonces la Gnica que esta abierta es precisamente la que da a la
avenida, el peligro que ven es los nifios que entran y salen con los balones por esa
puerta y al encontrar la lateral cerrada lo que estén haciendo es saltar y temen que
algln dia los nifios van a tener algun percance, ellos no entienden, y la verdad que
cuando me lo han trasladado pues yo tampoco, el motivo por el que han cerrado esa
puerta si se contemplaban las dos, si nos lo podian explicar.

- Sr. Don José Luis CLEMENTE MUNOZ:

-Seguiré insistiendo en que Moraleja esta cada vez méas despoblada y comparandola
con otros municipios, sin ir mas lejos Jaraiz de la Vera, pueblo que nos acaba de
superar en numero de habitantes y nos ha hecho caer un puesto en la lista de los
pueblos de la provincia en funcién de su poblacién. ElI motivo ha sido porque las
politicas que hay en Moraleja durante estos Ultimos nueve afios se esta potenciando,
es una politica de bienestar social sobre nuestra poblacion, la cual no digo que esté
mal pues todo lo que podamos organizar para toda nuestra poblaciéon se merece y
mucho méas y somos conscientes de ello pero han olvidado luchar durante este
mandato, estos ultimos afios el fomentar, buscar y perseguir una forma enfermiza
que nuestros poligonos industriales estuviesen debidamente reparcelizados,
urbanizados y dotados de las infraestructuras para que fuesen del interés suficiente
para empresas de fuera y viesen aqui una oportunidad de emprender o crecer sus
negocios, no es sdlo suficiente visitar la oficina de Avante, hay mucho mas trabajo
que hacer y sé que usted es consciente de ello.

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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La fabrica de pellets, la planta de biomasa, centro de mayores medicalizado,
300 hectareas de pistacho, todos son proyectos que podian estar dando méas de 300
empleos en Moraleja y la comarca lo que supondria que muchas familias y jovenes
que se estan marchando a diario de nuestra poblacion se hubiesen quedado creando
otra riqueza circular de compra de viviendas, amueblamiento, yesistas, carpinteros,
electricidad, fontaneros, todas las empresas que se deben subcontratar y que, estos a
su vez, si ven incrementada su facturacion también contratan mas empleados.
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Desde el afio 2021, dice usted en una comunicacion Moraleja estaba situada
en tercera posicion para traerse la residencia, tres afios han tenido con su partido
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politico la Junta de Extremadura en la Diputacion y aqui en Moraleja para haber
intentado adoptar de una forma segura el que esa infraestructura la hubiésemos
conseguido tener aqui y han esperado a que cambie la Junta de Extremadura de
color politico para, una vez mas, culpabilizarla de que no hayamos podido conseguir
ese proyecto aqui, creo que nos volvemos a equivocar una vez mas, no son
amenazas ni mucho menos, yo no amenazo nunca a nadie pero creo que no es la
forma adecuada para tener una colaboracién reciproca con la Junta de Extremadura.
-¢Qué proyectos tienen para paralizar esta pérdida de poblacion en Moraleja?

-¢Se estan publicando todos los Plenos en el portal del Ayuntamiento? Me lo han
preguntado, me lo han sugerido algunos ciudadanos que dicen que no los ven desde
el mes de noviembre o diciembre.

-¢ Tienen pensado seguir contratando a mas personal fijo para cubrir todas las
necesidades que tiene este Ayuntamiento? Me refiero a jardineria, limpieza, a todo
lo que implica el que tengamos albafileria, personal fijo en nuestro Ayuntamiento.
-¢Tienen pensado alguna inversién fuerte para Moraleja para que podamos ir
eliminando los parcheos de asfalto, plaquetas de asfaltado levantadas, agujeros en
estos mismos acerados, suciedad de las palomas, farolas rotas, seméaforos, sefiales de
trafico, roturas de tuberias?, por cierto cuarta vez en el mismo afio en la Calle
Encinas.

*** Toman la palabra respondiendo los siguientes Concejales:

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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-Sra. Dofia Maria Angélica GARCIA GOMEZ:

-Contestar a una pregunta de la Sra. Clemente referente a la plaga de ratas, decir que
siempre se hacen las campafas habituales pero cuando hay problemas en un sitio lo
comunican al Ayuntamiento, Ilamamos a la empresa y se hace. La verdad es que lo
hemos mirado y se refuerza légicamente pero no tenemos constancia de eso, te
habrés encontrado por la calle como estés diciendo pero aqui no ha llegado. Yo no
tenia conocimiento de ello porque de manera inmediata lo hacemos siempre. Lo
haremos y ya esta. La empresa de limpieza como has dicho ya no lo hace, venian de
Céceres tenian muchos problemas para venir solo para eso, entonces se valord
econoémicamente y no merecia la pena y se contratd con otra empresa y que eso
realmente no cuesta tanto dinero. Se les llama y vienen.

*** Interviene la Sra. Clemente diciendo que es la zona de la Calle de la Flor
y las paralelas.

*** Contesta el Sr. Alcalde diciendo que se pasaran mafiana y haran el
tratamiento.

- ContinGa contestando la Sra. GARCIA GOMEZ: Con el cambio de redes como ha
dicho el Sr. Clemente, la Calle Encinas cuatro averias si que es verdad, son dos
averias porque fue la de antes de ayer y fue la de diciembre, son dos averias, es
verdad que esto es algo recurrente porque quienes vivimos las averias de manera
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sistematica tristemente es algo que yo llevo diciendo afios y es verdad que lo seguiré
diciendo con ese pliego que tenemos, y creo que cuando se hizo ese pliego hubo que
pensar en que ya tenian las tuberias mucho tiempo y que no se podia pensar en 25
afios sin cambiar ninguna, eso no cabia en ninguna cabeza pero es el pliego que
tenemos, es verdad que fuimos a los Servicios Juridicos de Diputacion y nos dijeron
gue no habia mas opcidn excepto que decidiéramos rescindir el contrato por nuestra
cuenta, pagarle a esa empresa los beneficios que iban a tener durante 25 afios y
quitarlo, entenderéis que no cabe en ninguna cabeza, qué nos queda, pues exigir a
ACCIONA, es decir, cuando hay una averia se llama a ACCIONA, cuando hay una
averia se llama a urgencias van a atender, atienden bien, atienden en tiempo
realmente es verdad que es lo que estamos consiguiendo, lo hemos dicho también en
el seguimiento del pliego por ejemplo, en la busqueda de fugas, en la busqueda de
averias, de vez cuando, a veces lo hemos puesto en redes sociales, viene una persona
experta que ademas se queda aqui en un hotel durante una semana y sale por las
noches con un ge6fono buscando averias, eso o hemos conseguido y es verdad que
ayuda a la mejora de redes, tenemos en calles 11 averias, en afio y pico,
sinceramente, yo lo decia acabamos de cambiar la Calle Ronda del Rio con dos
Planes Activa que juntamos de Diputacién trescientos y pico mil euros, la Calle
Nogales, la Calle Juan Bodon Lucio que tenia 14 parches cuando la hemos
arreglado, ojala pudiéramos llegar a todos los lados pero es la realidad de lo que
tenemos, entonces lo que nos queda es exigirle a Acciona que siempre lo haga
dentro de la partida presupuestaria y siendo realista con lo que tenemos porque
realmente los presupuestos del Ayuntamiento son los que son pues tratamos de
cambiar redes afio a afio, sinceramente, si todos los grupos politicos que han pasado
por aqui hubieran hecho la campafia que tenemos nosotros seguro, seguro que no
tendriamos los problemas que tenemos ahora, pero claro como son obras que no se
ven no a todo el mundo le gusta y durante otros tiempos se votaron por unas obras
que luzcan mas y se vean, nosotros estamos por ello pero llegamos hasta donde
Ilegamos y es cierto que siempre lo decimos, cuando arreglamos calles ¢con qué
criterio? no es ni que sea su calle ni que sea la mia, con los criterios técnicos del
servicio de agua y que logicamente la cantidad de averias que tiene entendemos que
cuando tienes una calle con 14 averias cOmo van a estar esos vecinos, si que les
entendemos y realmente al final vienen al Ayuntamiento porque nosotros le decimos
que pongan ellos también la queja en la empresa del agua, sencillamente para que
conste que hay ese problema y ver si podemos hacer algo porque es la realidad pero
estamos de acuerdo con todo si me dices de donde sacamos el dinero, pero yo
siempre lo diré, a mi ese pliego siempre me duele en el alma porque creo que no se
trabajo y son 25 afios cando ya estaban amortizadas las tuberias y siempre lo diré
porque es que es la realidad no es por otra cosa, creo que las cosas se pueden
trabajar.

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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- Sr. Don Alfonso GOMEZ HERNANDEZ .-
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grande, por ejemplo, el del Campo Canario, es un parque parecido tiene solo una
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puerta y entran por esa via todas las personas, la puerta que se hizo méas bien era de
acceso para meter mobiliario de juegos y demas, de todas formas lo que teniamos
alli cada vez que cerrdbamos era que cortaban con una cizalla el candado, las
cadenas y todo lo que habia alli por eso se decidié soldar una pletina y ya esta, lo
valoraremos y si consideramos que hay que abrirla se abrird pero ya te digo a
considerar que si hay 30 metros de una puerta a la otra no es como un parque de
dimensiones mayores que debe de tener mas accesos pero bueno si lo han pedido lo
valoraremos.

-Con respecto a que si tenemos pensado cubrir mas puestos fijos de trabajo saben
que tenemos el Plan de Ajuste y que la Tasa de Reposicién es la que es y que no
podemos cubrir mas puestos estamos cubriéndolo casi todo y los elementales se han
sacado, se ha cubierto un puesto de oficial de albafiileria, otro de jardineria, ahora
mismo se va a suplir la plaza con caracter interino pero con caracter también
prolongado la plaza de encargado de las piscinas, todo lo que vamos pudiendo se va
contratando pero por el Plan de Ajuste no se puede hacer otra cuestion.

***Toma la palabra el Sr. Alcalde respondiendo:
-Reforzando lo que decia el Sr. Gomez Hernandez, en uno de los puntos del Orden

del Dia hemos aprobado la Oferta de Empleo Pdblico para 2024, la Tasa de
Reposicion es 1x1 ¢no? Es la que esté fijada por ley, no se puede hacer otra cosa.
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Si quiero decirles que en los Gltimos 12 afios, es decir, desde marzo de 2012
que se firmo el Plan de Ajuste hasta hoy se han amortizado en torno a 10 plazas que
es lo que fijo con nombres y apellidos, ademas el Plan de Ajuste si lo habéis podido
ver que os lo he facilitado ponia las plazas que habia que amortizar Unicamente se
pueden sacar aquellas plazas que sean de estricta necesidad y es verdad ojala
pudiéramos hacerlo porque es dificil llevar un pueblo como este con personal
eventual pero es lo que nos queda.

-Con respecto a si se estan publicando todos los Plenos en el portal del
Ayuntamiento, la persona que lo hace en este caso la Informatica esta dada de baja,
cuando se incorpore y si no es asi pues que los publique y no hay ningun problema
en que asi sea, que lo haga.

-Con respecto a la despoblacién que sufre Moraleja con respecto a Jaraiz, no sé los
datos que ahora mismo tiene Jaraiz y los que tiene Moraleja a fecha 31 de diciembre
los tendremos que mirar, lo que si le puedo decir es que la poblacion de Moraleja del
afio 2022 al afio 2023 se incrementd en 19 vecinos, no sé porque no ha caido la
poblacién sino al contrario se ha incrementado en 19 si Jaraiz se ha incrementado
mas muchas veces son factores que no dependen de la gestion municipal sino de otra
serie de decisiones que logicamente se escapan a lo que un Equipo de Gobierno
pueda hacer.

-Con respecto a la residencia de convalecencia que me dice que por qué no lo
hicimos tres afios antes, porque habia una serie de criterios que se establecieron,
cuando nos pidieron a los pueblos que presentaramos los proyectos, ti presentabas
el proyecto y te clasificaban, el principal objetivo de estas residencias légicamente a
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parte de crear un nuevo servicio que viene a reforzar el cuarto pilar era luchar contra
la despoblacién, entonces se valoraban diferentes criterios, una serie de criterios
sociales, una serie de criterios demograficos y unos requerimientos técnicos que
eran los metros que cada poblacion ponia a disposicion, yo légicamente hace tres
afios o hace dos o hace uno por estas fechas no podia hacer nada porque los criterios
técnicos no se habian cambiado, los criterios técnicos se han cambiado en el mes de
noviembre que es que de necesitar 10.000 metros han pasado a necesitar 5.000,
entonces creo gque es una injusticia como he manifestado aqui, ya no s6lo por
Moraleja que lo es porque éramos el tercer pueblo en orden, primero era Pescueza,
segundo Torrejoncillo y tercero Moraleja, Moraleja tenia los 10.000 metros y ni
siquiera se ha contado con nosotros, me parece una injusticia en toda regla y quiero
que se me aclare y la cita que tengo pedida con la Consejera precisamente es eso y
no quiero que pongan el ventilador con lo que hizo Vara, con lo que hizo Vergeles,
quiero que me diga lo que ha hecho ella con respecto a los metros porque es lo que a
Moraleja afecta, porque el resto Pescueza tenia menos poblacion que Torrejoncillo y
que Moraleja y con respecto al envejecimiento de las tres poblaciones Moraleja es la
que menos tasa de envejecimiento tiene con lo cual estdbamos clasificados los
terceros pero si no cumple ni el primero, ni el segundo el tercero de los requisitos
pues deben de contar con un tercero, no sé cémo lo ven ustedes me parece por
I6gica y ya no solo por nosotros sino porque si en lugar de pedir 10.000 metros se
hubieran pedido 5.000 a lo mejor no nos habiamos presentado en la zona sélo tres
pueblos, a lo mejor se habian presentado seis, creo que es cambiar las reglas del
juego a mitad del partido y esto no lo entiendo y lo he dicho y lo diré voy a dar
guerra hasta donde pueda porque no lo entiendo, si a mi me lo explican y es algo
I6gico lo aceptaré, l6gicamente lo explicaré en este Pleno como lo estoy explicando
ahora mismo y ya esta pero es que he pedido esa cita para que se explique que no se
me ha explicado, ni siquiera se me ha dado cita.
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*** Toma la palabra, con la venia de la Presidencia, el Sr. Clemente Mufioz
preguntando ¢por qué antes no se ha podido cerrar la adjudicacion a Moraleja? Si
los otros dos pueblos no cumplian con los metros.

*** Responde el Sr. Alcalde: Porque hubo elecciones en el mes de mayo,
estaba adjudicado Pescueza tenian que ceder los 10.000 metros antes de 31 de
diciembre porque estamos hablando de Fondos Europeos, que ademdas estamos
poniendo en riesgo porque afecta a los ocho centros que se van a crear, van todos en
un paquete, Pescueza tenia que ceder los terrenos antes del 31 de diciembre parece
ser que habia problemas con Pescueza entonces pasaron al siguiente pueblo que era
Torrejoncillo que debia haber cedido los terrenos a 31 de diciembre y no los ha
cedido, o sea, hemos cambiado el criterio en noviembre para que entrara
Torrejoncillo que era el segundo y no voy a pensar en politica, no voy a pensar
quién gobierna alli, he pensado que tenian sana intencion de que el segundo pudiera
acceder a ello, no habia cedido los terrenos, estamos retrasando el proceso, si no
tenia los terrenos tampoco Torrejoncillo ¢Por qué no contamos con Moraleja?
Moraleja tiene los terrenos no, pues vamos a hacer un cambio de criterio 0 vamos a
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abrir de nuevo este procedimiento eso es lo I6gico y como no me cabe en la cabeza,
ya le digo y no pienso ni mucho menos en politica porque si pienso en politica
hablaria de chincheta, diria se esta poniendo en Torrejoncillo porque alli gobierna el
PP, seria la explicacion que yo daria a este Pleno y creo que estoy haciendo una
explicacion dentro de la l6gica entonces no lo entiendo ni se me ha explicado ni
siquiera se me ha dado cita, entenderan que me haya tenido que dirigir a quien
puedo que es al Defensor del Pueblo, si los derechos del pueblo se vulneran como se
estan vulnerando ante la falta de informacion, ante un cambio de criterio, lo que he
visto en prensa es que antes se habian cambiado criterios ¢nos afectaba a nosotros?
No, éramos los terceros clasificados, yo no he dicho absolutamente nada y hasta 31
de diciembre que habia de fecha para ceder los terrenos, no he dicho absolutamente
nada porque hablamos del vecino Torrejoncillo que tiene menos poblacién que
Moraleja, que tiene una tasa de envejecimiento menor y hay que aceptar las reglas
del juego y esas eran pero claro si se incumple primero por los metros y después con
la cesion de terrenos entiendan que me empiece I6gicamente a cabrear.

-Con respecto a si hay pensado alguna intervenciéon importante con respecto a las
calles, al asfaltado, iluminacion, las que ustedes han visto en el presupuesto, a las
que podemos llegar, a las que se puede llegar, lo he explicado en mas de una
ocasién, un Ayuntamiento es una casa grande, no es una empresa que puedes pensar
de otra manera, se puede pensar en inversiones de otra manera y la facultad que
tiene es otra porque t te vas y si la entidad financiera te da el préstamo lo tienes y
ya esta pero nosotros aqui no, como Administracién Pablica y con un Plan de Ajuste
tenemos una serie de requisitos que cumplir y el endeudamiento de Moraleja no
tiene para mas es que de lo contrario el Ministerio nos va a sancionar, no podemos
hacerlo, a mi me encantaria ahora mismo ir si de siete millones que nos encontramos
estamos en uno ¢por qué no pedimos un préstamo de tres millones y asfaltamos todo
el pueblo, cambiamos todas las redes y se acabaron los problemas? Porque no
podemos solicitar un préstamo de tres millones de euros, ni de dos, ni de uno, es que
no podemos, ojala y lo he dicho en més de una ocasion terminemos en esta
legislatura todos los que estamos aqui con el Plan de Ajuste y el Equipo de Gobierno
al que le toque en la proxima legislatura de forma coherente no como se ha hecho en
otras ocasiones pues solicite los préstamos que sean necesarios y pueda ir a una
renovacion mayor a la que estamos haciendo, le puedo decir que el esfuerzo que
hacemos es todos los recursos con los que contamos se dedican a mejorar redes,
hemos visto el incremento en el rendimiento de las redes pasando de un 40% a casi
un 70% a cambiar iluminacién, tenemos un 80% de la poblacion que ha pasado ya
de mercurio a iluminacién led, estamos cambiando lo que es el tendido eléctrico del
alumbrado publico, ahora mismo se ha preparado otro proyecto para continuar
cambiando ese tendido pero claro hablamos de inversiones de cien, doscientos mil
euros, cambiar 50 km de red que tiene Moraleja no lo hariamos con tres millones de
euros, ese pliego que se hizo en el afio 2012 si hubiera salido con un Plan Director
que era lo logico, de cambio de tuberias totalmente amortizada y envejecidas
hubiera facilitado esta labor, una labor que ademas va para afios, va para afos
porque cambiar 50 km de redes supondria bastante dinero.
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*** Toma la palabra la Sra. Garcia Gémez aclarando que si que eran tres
averias las de la Calle Encina, el 30 de noviembre, 11 de enero y 19 de marzo.

No habiendo méas asuntos que tratar, se levanto la sesion, siendo las veintiuna
horas del dia sefialado al principio de lo que, como Secretaria, doy fe.

Ve Be
ELALCALDE, LA SECRETARIA GENERAL,
Fdo.: Julio César HERRERO CAMPO. Fdo.: M? Vega PEREIRA GONZALEZ.

(Documento firmado electronicamente)
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ORDENANZA FISCAL REGULADORA DE LA TASA POR UTILIZACION
PRIVATIVA Y APROVECHAMIENTO ESPECIAL DEL DOMINIO
PUBLICO LOCAL, CONSTITUIDOS EN EL SUELO, SUBSUELO O

VUELO DE LAS VIAS PUBLICAS MUNICIPALES, A FAVOR DE
EMPRESAS EXPLOTADORAS DE SERVICIOS DE SUMINISTROS DE
INTERES GENERAL DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MORALEJA.

ARTICULO 1°. NATURALEZA Y FUNDAMENTO.

En uso de las facultades concedidas en el articulo 106 de la Ley 7/1.985, de 2
de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, y de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 15 a 20, 24.1 y 57 del Real Decreto Legislativo 2/2004, de
5 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley Reguladora de las
Haciendas Locales, este Ayuntamiento establece la tasa por la utilizacién privativa o
aprovechamientos especiales constituidos en el suelo, subsuelo o vuelo de las vias
publicas municipales, a favor de empresas explotadoras de servicios de suministros
que resulten de interés general o afecten a la generalidad o a una parte importante
del vecindario, que se regira por la presente Ordenanza fiscal.

ARTICULO 2°. HECHO IMPONIBLE.

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

1. Constituye el hecho imponible de la tasa la utilizacion privativa, o los
aprovechamientos especiales constituidos en el suelo, subsuelo o vuelo de las vias
publicas municipales, a favor de empresas o entidades explotadoras de servicios de
suministros que utilizan el dominio publico para prestar los servicios de suministros
que resulten de interés general o afecten a la generalidad o una parte importante del
vecindario.

ACTA DEL PLENO

2. El aprovechamiento especial del dominio publico se producird siempre
que para la prestacion del servicio de suministro se deban utilizar antenas,
instalaciones, infraestructuras o redes que materialmente ocupan el suelo, subsuelo o
vuelo de las vias pablicas municipales, con independencia de quien sea el titular de
aquellas.

3. En particular, se comprenderan entre los servicios referidos en los
apartados anteriores, los suministros de agua, gas, electricidad, telefonia fija,
servicios de acceso a Internet o telecomunicaciones y otros de andloga naturaleza,
que se presten, total o parcialmente, a traves de antenas, instalaciones,
infraestructuras o redes que ocupan materialmente el dominio pablico municipal.

ARTICULO 3°. SUJETOS PASIVOS.

1. Son sujetos pasivos de la tasa, en concepto de contribuyentes, las personas
fisicas y juridicas, asi como las entidades a que se refiere el articulo 35.4 de la Ley
General Tributaria, titulares de la explotacion de servicios de suministro que

24
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resulten de interés general o afecten a la generalidad o a una parte importante del
vecindario, tales como los de abastecimiento de agua, suministro de gas,
electricidad, telefonia fija, servicio de acceso a Internet y otros analogos, asi como
también las empresas que explotan la red de comunicacion mediante sistemas de
fibra Optica, television por cable o cualquier otra técnica, independientemente de su
caracter publico o privado.

A estos efectos, se incluyen entre las empresas explotadoras de dichos
servicios las empresas distribuidoras y comercializadoras de los mismos.

Se excepcionan del régimen sefialado los servicios de telefonia movil.

2. Tienen la consideracion de sujetos pasivos las empresas o entidades
explotadoras a que se refiere el apartado anterior, tanto si son titulares de las
correspondientes redes a través de las cuales se efectlien los suministros como si, no
siendo titulares de dichas redes, lo son de derechos de uso, acceso o interconexion a
las mismas.

3. También seran sujetos pasivos de la tasa las empresas y entidades,
publicas o privadas, que presten servicios, o exploten una red de comunicacion en el
mercado, conforme a lo previsto en los articulos 6 y concordantes de la Ley 9/2014,
de 9 de mayo, General de Telecomunicaciones.

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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4. Las empresas titulares de las redes fisicas, a las cuales no les resulte
aplicable lo que se prevé en los apartados anteriores, estan sujetas a la tasa por
ocupaciones del suelo, el subsuelo y el vuelo de la via publica, regulada en la
Ordenanza fiscal correspondiente.

ARTICULO 4°. SUCESORES Y RESPONSABLES.

1. Las obligaciones tributarias pendientes de las sociedades y entidades con
personalidad juridica disueltas y liquidadas se transmitiran a los socios, coparticipes
o cotitulares, que quedaran obligados solidariamente hasta los limites siguientes:

a) Cuando no exista limitacion de responsabilidad patrimonial, la cuantia
integra de las deudas pendientes.

b) Cuando legalmente se haya limitado la responsabilidad, el valor de la
cuota de liquidacion que les corresponda.

Podran transmitirse las deudas devengadas en la fecha de extincion de la
personalidad juridica de la sociedad o entidad, aunque no estén liquidadas.

2. Las obligaciones tributarias pendientes de las sociedades mercantiles, en
supuestos de extincion o disolucion sin liquidacion, se transmitiran a las personas o
entidades que sucedan, o sean beneficiarios de la operacion.

25
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3. Las obligaciones tributarias pendientes de las fundaciones, o entidades a
que se refiere el articulo 35.4 de la Ley General Tributaria, en caso de disolucion de
las mismas, se transmitirdn a los destinatarios de los bienes y derechos de las
fundaciones, o a los participes o cotitulares de dichas entidades.

4. Las sanciones que procedan por las infracciones cometidas por las
sociedades y entidades a las cuales se refieren los apartados anteriores se exigiran a
los sucesores de aquéllas, hasta el limite del valor de la cuota de liquidacion que les
corresponda.

5. Responderan solidariamente de la deuda tributaria las personas o entidades
siguientes:

a) Las que sean causantes o colaboren activamente en la realizacion de una
infraccidn tributaria. Su responsabilidad se extiende a la sancion.

b) Los participes o cotitulares de las entidades a que se refiere el articulo
35.4 de la Ley General Tributaria, en proporcion a sus respectivas participaciones.

¢) Los que sucedan por cualquier concepto en la titularidad de explotaciones
econdmicas, por las obligaciones tributarias contraidas por el anterior titular y
derivadas de su ejercicio.
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Se exceptian de responsabilidad las adquisiciones efectuadas en un
procedimiento concursal.

6. Responderan subsidiariamente de la deuda tributaria:

a) los administradores de hecho o de derecho de las personas juridicas que no
hubieran realizado los actos necesarios de su incumbencia para el cumplimiento de
las obligaciones tributarias hasta los limites siguientes:

- Cuando se han cometido infracciones tributarias responderan de la deuda
tributaria pendiente y de las sanciones.

- En supuestos de cese de las actividades, por las obligaciones tributarias
devengadas, que se encuentren pendientes en la fecha de cese, siempre que no
hubieran hecho lo necesario para su pago o hubieran tomado medidas causantes de
la falta de pago.

b) Los integrantes de la administracion concursal y los liquidadores de
sociedades y entidades que no hubiesen realizado las gestiones necesarias para el
cumplimiento de las obligaciones tributarias devengadas con anterioridad.
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7. La responsabilidad se exigira en todo caso en los términos y de acuerdo
con el procedimiento previsto en la Ley General Tributaria.

Articulo 5° Base imponible y cuota tributaria.

1. Cuando el sujeto pasivo sea titular de la red que ocupa el suelo, subsuelo o
vuelo de las vias publicas, mediante la cual se produce el disfrute del
aprovechamiento especial del dominio publico local, la base imponible esta
constituida por la cifra de ingresos brutos procedentes de la facturacion que
obtengan anualmente en el término municipal las empresas o entidades sefialadas en
el articulo 3 de esta Ordenanza.

2. Cuando para el disfrute del aprovechamiento especial a que se refiere el
apartado anterior, el sujeto pasivo haya utilizado redes ajenas, la base imponible de
la tasa esta constituida por la cifra de ingresos brutos obtenidos anualmente en el
término municipal minorada en las cantidades que deba abonar al titular de la red,
por el uso de la misma.

3. A los efectos de los apartados anteriores, tienen la consideracion de
ingresos brutos procedentes de la facturacion aquéllos que, siendo imputables a cada
entidad, hayan sido obtenidos por la misma como contraprestacion por los servicios
prestados en este término municipal, en desarrollo de la actividad ordinaria; s6lo se
excluiran los ingresos originados por hechos o actividades extraordinarias.
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A titulo enunciativo, tienen la consideracion de ingresos brutos las
facturaciones por los conceptos siguientes:

a) Suministros o servicios de interés general, propios de la actividad de la
empresa que corresponden a consumos de los abonados efectuados en el Municipio.

b) Servicios prestados a los consumidores necesarios para la recepcion del
suministro o servicio de interés general propio del objeto de la empresa, incluyendo
los enlaces en la red, puesta en marcha, conservacion, modificacidn, conexion,
desconexion y sustitucion de los contadores o instalaciones propiedad de la empresa.

c) Alquileres, canones, o derechos de interconexion percibidos de otras
empresas suministradoras de servicios que utilicen la red de la entidad que tiene la
condicion de sujeto pasivo.

d) Alquileres que han de pagar los consumidores por el uso de los
contadores, u otros medios utilizados en la prestacion del suministro o servicio.

e) Otros ingresos que se facturen por los servicios resultantes de la actividad
propia de las empresas suministradoras.
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4. No se incluiran entre los ingresos brutos, a estos efectos, los impuestos
indirectos que gravan los servicios prestados ni las partidas o cantidades cobradas
por cuenta de terceros que no constituyan un ingreso propio de la entidad que es
sujeto pasivo de la tasa.

5. No tienen la consideracion de ingresos brutos procedentes de la
facturacion los conceptos siguientes:

a) Las subvenciones de explotacion o de capital que las empresas puedan
recibir.

b) Las indemnizaciones exigidas por dafios y perjuicios, a menos que sean
compensacion o contraprestacion por cantidades no cobradas que se han de incluir
en los ingresos brutos definidos en el apartado 3.

¢) Los ingresos financieros, como intereses, dividendos y cualesquiera otros
de naturaleza anéloga.

d) Los trabajos realizados por la empresa para su inmovilizado.

e) Las cantidades procedentes de enajenaciones de bienes y derechos que
forman parte de su patrimonio.
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6. Las tasas reguladas en esta Ordenanza exigibles a las empresas o entidades
sefialadas en el articulo 3 de esta Ordenanza, son compatibles con otras tasas
establecidas, o0 que pueda establecer el Ayuntamiento, por la prestacion de servicios
o realizacion de actividades de competencia local, de las que las mencionadas
empresas sean sujetos pasivos.

7. La cuantia de la tasa se determina aplicando el 1,5 por 100 a la base
imponible definida en este articulo.

El importe derivado de la aplicacion de este régimen especial no podra ser
repercutido a los usuarios de los servicios de suministro.

ARTICULO 6°. PERIODO IMPOSITIVO Y DEVENGO DE LA TASA.

1. El periodo impositivo coincide con el afio natural, salvo los supuestos de
inicio o cese en la utilizacion o aprovechamiento especial del dominio publico local
necesario para la prestacion del suministro o servicio, casos en que procedera aplicar
el prorrateo trimestral, conforme a las siguientes reglas:

a) En los supuestos de altas por inicio de actividad, se liquidara la cuota
correspondiente a los trimestres que restan para finalizar el ejercicio, incluido el
trimestre en que tiene lugar el alta.
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b) En caso de bajas por cese de actividad, se liquidard la cuota que
corresponda a los trimestres transcurridos desde el inicio del ejercicio, incluyendo
aquel en que se origina el cese.

2. La obligacién de pago de la tasa regulada en esta Ordenanza nace en los
momentos siguientes:

a) Cuando se trata de concesiones 0 autorizaciones de nuevos
aprovechamientos, en el momento de solicitar la licencia correspondiente.

b) Cuando el disfrute del aprovechamiento especial a que se refiere el
articulo 1 de esta ordenanza no requiera licencia o autorizacion, desde el momento
en que se ha iniciado el citado aprovechamiento. A tal efecto, se entiende que ha
comenzado el aprovechamiento especial cuando se inicia la prestacion de servicios a
los usuarios que lo soliciten.

3. Cuando los aprovechamientos especiales del suelo, subsuelo o vuelo de las
vias publicas se prolongan durante varios ejercicios, el devengo de la tasa tendra
lugar el 1 de enero de cada afio y el periodo impositivo comprendera el afio natural.
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ARTICULO 7°. REGIMEN DE DECLARACION E INGRESO - OTROS
SERVICIOS.
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1. Respecto a los servicios de suministro regulados en esta Ordenanza, se
establece el régimen de autoliquidacion para cada tipo de suministro, que tendra
periodicidad anual y comprendera la totalidad de los ingresos brutos facturados en el
periodo impositivo al que se refiera, sin perjuicio de la posibilidad de prorrateo en
trimestres naturales en los casos establecidos en el articulo 6 de la presente
Ordenanza. EIl cese en la prestacion de cualquier suministro o servicio de interés
general, comporta la obligacion de hacer constar esta circunstancia en cuyo caso el
contribuyente presentara la autoliquidacion del trimestre correspondiente, asi como
la fecha de finalizacion de la prestacion del servicio que constituye el hecho
imponible.

2. Se presentara al Ayuntamiento una autoliquidacion anual antes del 31 de
Enero del siguiente afio, para cada tipo de suministro efectuado en el término
municipal, especificando el volumen de ingresos percibidos por cada uno de los
grupos integrantes de la base imponible, segin detalle del articulo 5.3 de esta
Ordenanza.

La especificacion referida al concepto previsto en la letra ¢) del mencionado
articulo 5.3, incluira la identificacion de la empresa o empresas suministradoras de
servicios a las que se haya facturado cantidades en concepto de peaje.
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La cuantia total de ingresos declarados por los suministros a que se refiere el
apartado a) del mencionado articulo 5.3 no podra ser inferior a la suma de los
consumos registrados en contadores, u otros instrumentos de medida, instalados en
este Municipio.

3. Las empresas que utilicen redes ajenas deberan acreditar la cantidad
satisfecha a los titulares de las redes con el fin de justificar la minoracion de
ingresos a que se refiere el articulo 5.2 de la presente Ordenanza. Esta acreditacion
se acompariard de la identificacion de la empresa o entidad propietaria de la red
utilizada.

4. Se expedira un documento de ingreso (carta de pago) para el interesado,
que le permitira satisfacer la cuota en los lugares y plazos de pago que se indiquen.

Por razones de coste y eficacia, cuando de la declaracion de los ingresos
brutos se derive una liquidacion de cuota inferior a 6 euros, se acumulard a la
siguiente.

5. La presentacion de las autoliquidaciones después del plazo fijado en el
punto 2 de este articulo comportard la exigencia de los recargos de
extemporaneidad, seguin lo que prevé el articulo 27 de la Ley General Tributaria.
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6. La empresa “Telefonica de Espana, S.A.U.”, a la cual cedio Telefonica,
S.A. los diferentes titulos habilitantes relativos a servicios de telecomunicaciones
bésicas en Espafia, no debera satisfacer la tasa porque su importe queda englobado
en la compensacion del 1,9 % de sus ingresos brutos que satisface a este
Ayuntamiento.
Las restantes empresas del “Grupo Telefonica”, estan sujetas al pago de la tasa
regulada en esta ordenanza en relacién a los servicios de telefonia fija, redes de
comunicacion mediante sistemas de fibra dptica (o0 cualquier otra técnica) o
cualquier otro servicio de caracteristicas anéalogas.

ARTICULO 8°. INFRACCIONES Y SANCIONES.

1. La falta de ingreso de la deuda tributaria que resulta de la autoliquidacion
correcta de la tasa dentro de los plazos establecidos en esta ordenanza, constituye
infraccidn tributaria tipificada en el articulo 191 de la Ley General Tributaria, que se
calificara y sancionara segun dispone el mencionado articulo.

2. El resto de infracciones tributarias que se puedan cometer en los
procedimientos de gestion, inspeccion y recaudacion de esta tasa se tipificaran y
sancionaran de acuerdo con lo que se prevé en la Ley General Tributaria, en el
Reglamento General de las actuaciones y los procedimientos de gestion e inspeccion
tributarias, aprobado por Real Decreto 1065/2007 y en la Ordenanza General de
Gestion, Inspeccion y Recaudacion de los ingresos de derecho Publico municipales.

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 30 de 139

®
L
[
w
w
['4
-
Ee
-
S
<
S
-
n
wn
©
['4
]
N
o
TR
P4
a
v
¢
K=}
‘©
©
°
<
>
<
Q
[&]

B
@
«

°Q
f =
S
£
3]

o2
©

°
59
a

8,

9
<
©
S
£

=

w
a

=

=

c

il
S
®

L2

=

3]

>

30




i

26

®/

Ayuntamiento de la Villa de
MORALEJA (Caceres)

Secretaria General

3. La falta de presentacion de forma completa y correcta de las declaraciones
y documentos necesarios para que se pueda practicar la liquidacion de esta tasa
constituye una infraccidn tributaria tipificada en el articulo 192 de la Ley General
Tributaria, que se calificard y sancionara segun dispone el mencionado articulo.

DISPOSICION ADICIONAL 128 MODIFICACION DE LOS PRECEPTOS DE
LA ORDENANZA Y DE LAS REFERENCIAS QUE HACE A LA
NORMATIVA VIGENTE, CON MOTIVO DE LA PROMULGACION DE
NORMAS POSTERIORES.

Los preceptos de esta Ordenanza fiscal que, por razones sistematicas
reproduzcan aspectos de la legislacion vigente y otras normas de desarrollo, y
aquéllas en que se hagan remisiones a preceptos de ésta, se entenderd que son
automaticamente modificados y/o sustituidos, en el momento en que se produzca la
modificacion de los preceptos legales y reglamentarios de que traen causa.

DISPOSICION FINAL.

La presente Ordenanza fiscal, aprobada provisionalmente por el Pleno de la
Corporacion en sesion celebrada el y que ha quedado definitivamente aprobada en
fecha, regird desde el dia 1 de enero de 2025 y se mantendrd vigente hasta su
modificacion o derogacidn expresa.

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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FACTORES QUE DETERMINAN EL COMPLEMENTO ESPECIFICO

Se identifican los siguientes tipos de componentes del complemento especifico, que, sumados
daran un complemento especifico tinico:

1. Componente general del complemento especifico.

2. Componente variable del complemento especifico.

1. El componente general del complemento especifico, aplicable a todos los puestos, viene
determinado por 4 factores, dividido cada uno de ellos en subfactores. Su estructura es la
siguiente:

FACTOR 1. ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA. El objetivo de este factor es retribuir gradualmente
la dificultad técnica y el esfuerzo intelectual asociado a cada puesto. El valor del punto de este
factor sera el 2% del Salario Base del puesto.

=  Especial formacion.
= Especial Habilidad Manual.
= Circunstancias que Exceden del Puesto Base.

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ACTA DEL PLENO

FACTOR 2. RESPONSABILIDAD. En este factor se tendrdn en cuenta los recursos humanos y los
medios materiales de las unidades o centros a las que se hallen adscritos los puestos de
trabajo, su dependencia jerarquica con relacion a la estructura organizativa y la complejidad y
la naturaleza de las tareas a desempeiiar. El valor del punto de este factor sera el 2% del
Salarlo Base del puesto.

s Personal a su cargo.

=  [Imagen.

= Seguridad.

= Bienes y Servicios.

= Repercusion de Errores.
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= Esfuerzo Fisico.

= Contagio.

=  Turnicidad.

= Nocturnidad.

= Trabajo a la Intemperie.

®  Festivos.
= Jornada Partida.

FACTOR 4. ESPECIAL DEDICACION TECNICA. Es el factor que valora la competencia requerida
por la amplitud de la gestiéon con la que el puesto se enfrenta para integrar y armonizar
recursos, actividades, funciones, grupos y objetivos distintos. El valor del punto de este factor
seré el 3% del Salario Base del puesto.

2. El componente variable del complemento especifico, estd sujeto exclusivamente a la
realizacion de los concretos servicios que retribuye, garantizando en todo caso su realizacion v,
especialmente, su asignacion especifica, singular y concreta a los efectivos que realmente
presten el servicio que se retribuye. Para la aplicaciéon de dicho concepto se ha de aportar
debidamente fundamentadas a la mesa de negociacién, aquellas funciones por las que ha de
aplicarse. No sera un concepto permanente ni consolidable, ya que estd sujeto a una
modificacion o aplicacion temporal de funciones. Dicho concepto ha de ser aprobado en Mesa
General de Negociacién antes de ser ratificado por Resolucion de Alcaldia para su aplicacion.

COMPLEMENTO ESPECIFICO= [(PUNTOS FACTOR 1*2%SB) + (PUNTOS FACTOR 2*2%SB) +
(PUNTOS FACTOR 3*1%SB) + (PUNTOS FACTOR 4*3%5SB)] + COMPONENTE VARIABLE
paan |
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RELACION DE PUESTOS DE TRABAIO ANO 2023
AYUNTAMIENTO DE MORALEJA

ln.&&.mm.l | Puesto | " Denominacion Titular Vinculo | Grupo | C. Destino | i mmﬁmm:..nml (5 | Nivel Carrera
“ Tipo N¢ , ﬂ. ey Variable Profesional
il FUNCIONARIOS DE HABILITACION DE CARACTER NACIONAL By, T
12801 1 SECRETARIO/A FUNCIONARIO Al 30 48,5 - UNO
12802 2 INTERVENTOR (VACANTE) FUNCIONARIO Al 28 38,5 = -

FUNCIONARIOS DE ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA TECNICA

12803 3 TECNICO/A DE GESTION FUNCIONARIO A2 23 34,5 - UNO
SUBESCALA ADMINISTRATIVA
12804 4 ADMINISTRATIVO FUNCIONARIO c1 21 30,5 - UNO
12805 4 ADMINISTRATIVO ! FUNCIONARIO c1 21 30,5 - UNO
12806 4 | ADMINISTRATIVO VACANTE FUNCIONARIO c1 21 30,5 - UNO
SUBESCALA AUXILIAR ,
12807 5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO _ FUNCIONARIO 2 18 31 - UNO
12808 5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO FUNCIONARIO co 18 31 - UNO
12809 5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO FUNCIONARIO c2 18 31 - UNO
12810 5  AUXILIAR ADMINISTRATIVO FUNCIONARIO c2 18 3 - UNO
12811 5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (VACANTE) FUNCIONARIO c2 18 31 - -
12812 5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (VACANTE) FUNCIONARIO c2 18 31 - ‘ -
12813 6 AUX. ADMIN. MERCADO FUNCIONARIO c2 18 41,5 - -
SUBESCALA SUBALTERNO
12814 7 CONSERJE NOTIFICADOR FUNCIONARIO AP 14 30 - UNO
INTERIOR (TURNO DISCAP.) (50% JORN.)
128 7 CONSERJE NOTIFICADOR, (VACANTE) FUNCIONARIO
INTERIOR (TURNO D) (50% JORN.)
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FUNCIONARIOS DE ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA TECNICA
12816 8 TECNICO/A INFORMATICA FUNCIONARIO A2 23 255 - UNO
12817 9 ARQUITECTO TECNICO : FUNCIONARIO A2 23 21,5 - UNO
SUBESCALA SERVICIOS ESPECIALES
12818 10 OFICIAL DE POLICIA FUNCIONARIO c1 22 74 - UNO
12819 10 OFICIAL DE POLICIA FUNCIONARIO a | 22 74 - _ UNO
12820 11 AGENTE DE POLICIA FUNCIONARIO C1 20 65 - UNO
12821 37 AGENTE DE POLICIA FUNCIONARIO cl 20 65 - | UNO
AREA ATEN. CIUDADANO 28 ACTIVIDAD !
12822 38 AGENTE DE POLICIA FUNCIONARIO c1 20 65 - UNO
AREA ADMINISTRATIVA 22 ACTIVIDAD ,
12823 11 AGENTE DE POLICIA FUNCIONARIO c1 20 65 : UNO
| 22 ACTIVIDAD
12824 11 AGENTE DE POLICIA FUNCIONARIO c1 20 65 - UNO
12825 11 AGENTE DE POLICIA FUNCIONARIO c1 20 65 - _ UNO
12826 11 AGENTE DE POLICIA FUNCIONARIO c1 20 65 = INICIAL
12827 11 AGENTE DE POLICIA | FUNCIONARIO c1 20 65 | UNO
12828 . 11 AGENTE DE POLICIA FUNCIONARIO C1 20 65 - INICIAL
12829 = 11 AGENTE DE POLICIA i FUNCIONARIO c1 20 65 = INICIAL
12830 11 AGENTE DE POLICIA FUNCIONARIO c1 20 65 -~ INICIAL
12831 11 AGENTE DE POLICIA _ FUNCIONARIO c1 20 65 - UNO

PERSONAL LABORAL FIJO/INDEFINIDO

12832 12 ARQUITECTO/A VACANTE) LABORAL Al 30 39 - -
12833 13 TRABAJADOR/A SOCIAL LABORAL A2 23 26,5 - _ UNO
12834 13 TRABAJADOR/A SOCIAL PROCESO ESTABILIZACION LABORAL A2 23 26,5 = | -
12835 13 TRABAJADOR/A SOCIAL PROCESO ESTABILIZACION LABORAL 26,5 - . =

| TECNICO/A GES LABORAL 21,5 : UNO

(50% JORN.)
. .J
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12837 15 PROFESOR/A ESPECIALISTA [ TABIL N LABORAL A2 23 24 - -
PIANO (53,33%
JORN.)
12838 15 PROFESOR/A ESPECIALISTA 1ABII ! LABORAL A2 23 24 . -
GUITARRA (54,66%
| JORN.)
12839 15 PROFESOR/A ESPECIALISTA Bil LABORAL A2 23 24 - -
SAXO-VIENTO MADERA (42,66%
JORN.)
12840 15 PROFESOR/A ESPECIALISTA ESQ ESTABII ON LABORAL A2 23 24 -
VIOLIN (66,66%
JORN.}
12841 16 COORDINADOR/A T LABORAL c1 21 42 - -
| DEPORTIVO
12842 17 ENCARGADO/A GENERAL (VACANTE) LABORAL c2 18 82 ‘ - -
12843 18 OFICIAL ELECTRICISTA LABORAL c2 18 48 - UNO
12844 19 OFICIAL CONSERIJE LABORAL c2 18 35 -- UNO
COLEGIOS
12845 20 RESPONSABLE MANTEN. LABORAL c2 18 72 UNO
DEPORTES
12846 21 ANIMADOR/A SOCIO VACAN | LABORAL c2 18 39,5 - -
CULTURAL
12847 22 AUXILIAR DE BIBLIOTECA LABORAL Cc2 18 32,5 UNO
12848 22 AUXILIAR DE BIBLIOTECA LABORAL c2 18 32,5 - UNO
12849 5 AUX. ADTIVO ROCES [ LABORAL C2 18 31 - -
DEPOSITARIA-
INTERVENCION
12850 23 AUXILIAR ADMINISTRATIVO , N LABORAL c2 18 45,5 - -
OFICINA TURISMO
12851 24 OFICIAL CONSTRUCCION LABORAL c2 18 51 - -
12852 43 MONITOR/A DEPORTIVO LABORAL c2 18 25 - UNO
(74,6% JORN.)
PEON ESPECIALISTA LABORAL AP 14 43 - UNC
NT LABORAL AP wa
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12855 41 ENCARGADO/A LIMPIEZA LABORAL AP 14 35 - =
12856 27 PEON ESPECIALIZADO LABORAL AP 14 35 - UNO
LIMPIEZA EDIFICIOS
12857 27 PEON ESPECIALIZADO LABORAL AP 14 35 - UNO
LIMPIEZA EDIFICIOS
12858 28 CONSERJE DE PABELLON LABORAL AP 14 23 - -
12859 29 PEON ESPECIALIZADO LABORAL AP 14 47 - UNO
CEMENTERIO
12860 30 PEON ESPECIALIZADO LABORAL AP 14 44 - _ UNO
JARDINERIA
12861 30 PEON ESPECIALIZADO LABORAL AP 14 44 z =
JARDINERIA
12862 31 CONSERJE NOTIFICADOR PROCESQ ESTABILIZA N LABORAL AP 14 36 = =
EXTERIOR
12863 32 PEON CENTRO LABORAL AP 14 37 INICIAL
DESINFECCION
12864 33 PEON ESPECIALIZADO ( LABORAL AP 14 44 - -
| . GENERAL
12865 33 PEON ESPECIALIZADO VACANTI LABORAL AP 14 a4 - -~
GENERAL
12866 33 PEON ESPECIALIZADO | LABORAL AP 14 44 - -
GENERAL
12867 34 AUXILIAR AYUDA A PROCESO ESTABILIZACION LABORAL AP 14 44,5 = -
_ DOMICILIO
12868 35 PEON INSTALACIONES \ I LABORAL AP 14 44 - -
_ DEPORTIVAS
12869 36 PEON LIMPIEZA PABELLON VIt LABORAL AP 14 35 = =
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ain FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N21
Praglneciisete DENOMINACION SECRETARIO/A N2 DE PUESTOS < 1
oraleja
\_
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Secretaria Alcalde NO General
Funcionario Forma de Oposicidn Subgrupo | Al Retribuciones Complementarias
Vinculo Provision
[JiLaboral C. Destino | 30 C. 48,5
Especifico
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de Funcionarios con Habilitacién de Caracter Nacional
Licenciatura en Economia, en Administracién y Direccion de Empresas o
grado universitario o equivalente.
Licenciatura en Derecho o grado universitario equivalente.
FUNCIONES GENERALES N
S

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes: O S
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia. = =
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados. L =
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. 1 S
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas. [l g
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. -
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de Sij §
superior las incidencias producidas. D s
- Asumir el régimen de suplencia establecido. S
- Desempeiiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten < N
adecuadas a su clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen. g
- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de O
caracter personal, de transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electréniﬁ =

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

*Funcién de fe publica comprende (Art. 2° del RD 1174/87):

*Preparacion de los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones que celebren el Pleno, la Comisidn de
Gobierno y cualquier otro érgano colegiado de la Corporacién aunque se adopten acuerdos que vinculen a la misma, de conformidad
con lo establecido por el Alcalde/sa vy la asistencia necesaria en la realizacién de la correspondiente convocatoria notificdndola con la
debida antelacién a todos los componentes del érgano colegiado.

*Custodiar desde el momento de la convocatoria la documentacion integra de los expedientes incluidos en el orden del dia y tenerla a
disposicion de los miembros del respectivo drgano colegiado que deseen examinarla.

*Levantar acta de las sesiones de los 6rganos colegiados y someter a aprobacién al comienzo de cada sesién el de la precedente.
*Transcribir al Libro de Resoluciones de la Presidencia las dictadas por aquélla y por los miembros de la corporacién que resuelvan por
delegacion de la misma.

eCertificar todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los acuerdos de los érganos colegiados decisorios, asi como de los
antecedentes, libros y documentos de la Entidad.

*Remitir a la Administracién del Estado v a la de la CCAA, en los plazos y formas determinados reglamentariamente copia o en su caso,
extracto de los actos y acuerdos de los érganos decisorios de la Corporacién.

eAnotar en los expedientes bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan.

eAutorizar con las garantias y responsabilidades inherentes, las actas de todas las licitaciones .contratos y documentos administrativos
analogos en que intervenga la Entidad.

eDisponer que en la vitrina y tablén de anuncios se fijen los que sean preceptivos certificindose su resultado si asi fuese preciso.
eLlevar y custodiar los Registros de Intereses de los miembros de la Corporacidn y el Inventario de Bienes de la Entidad.

*Funcién de asesoramiento legal preceptivo que comprende:(art.3 del RD 1174/87):

eLa emisién de informes previos en aquellos supuestos en que un precepto legal asf lo establezca, o ordene la presidencia de la
Corporacién o cuando lo solicite un tercio de Concejales / as con la antelacién suficiente a la celebracion de la sesién en que hubiere de
tratarse el asunto correspondiente. s

ficacion: hittps://moraleja. sedelectronica es/
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eInformar en las sesiones de los érganos colegiados a que asista y cuando media requerimiento expreso de quien presida, acerca de los:

\
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aspectos legales del asunto que se discuta.
sAcompafiara a la presidencia o miembros de la Corporacién en los actos de firma de escrituras y si asi lo demandaren, en sus visitas a
autoridades o asistencia a reuniones a efectos de asesoramiento legal.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Normativa: conocimientos muy elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa (fuentes del
derecho publico, ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los
contratos de la administracién, etc.), y elevados de funcién publica y derecho local, con especial incidencia sobre la normativa relativa a
TRLRHL, RD 424/2017, normas de fiscalizacién municipales, Ley de contratos del Sector Publico, Bases de ejecucidn para el presupuesto
del afio en curso, LGT, RGR y demés normativa Tributaria, Orden EHA/3565/2008, de 3de diciembre, normativa aplicable en la base n2
2.1,y 2.3 de las de ejecucién.

- Aplicacion la gestion: conocimientos muy elevados de redaccion y presentacién de informes, conocimientos elevados de proteccion de
datos de caracter personal, gestién por procesos y gestidn de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracion
electronica.

-Informtica: tecnologia digita! y uso del ordenador y de! sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital,
tratamiento de la informacidn escrita, tratamiento de la informacién gréfica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de
los datos y presentacion de contenidos (nivel medio alto).

\

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado
y saber interpretar y explicar correctamente los datos que se obtienen.
- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su dmbito de trabajo para
mejorar métodos y sistemas de trabajo.
- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros
admbitos o personas a través del asesoramiento o la formacion.
- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idoneamente la
informacion requerida para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacién.
- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estédndares de desempefio y los plazos establecidos,
fijandose para uno mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.
- Decélogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y
creatividad.

DI ENIAO

ACTA - DE]

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho
de manera auténoma.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos
y prioridades de la organizacién, aplicindolos en el &mbito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal
necesario para alcanzarlos.

- Comunicacién: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el
esfuerzo para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones de las
personas.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen
carencias o mejoren el funcionamiento general del servicio.

- Visioén estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar cémo estos afectaran a la propia
actividad y la de su equipo

INU

ACTA DULCL réC

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

Factores para el cdlculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 13 | Responsabilidad 25,5 | Peligrosidad 0

Técnica CE | 48,5
Especial Dedicacién 10

Técnica
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ain FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N2 2
"""9“’“‘"‘“::{";]‘& DENOMINACION INTERVENTOR N2 DE PUESTOS 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Intervencién General Alcalde NO General
X Funcionario Forma de Oposicion Subgrupo | Al Retribuciones Complementarias
Vinculo Provision
(Laboral C. Destino | 28 C. 38,5
Especifico
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de Funcionarios con Habilitacién de Cardcter Nacional
Licenciatura en Economia, en Administracién y Direccion de Empresas o
grado universitarioequivalente.
Licenciatura en Derecho o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES N

S
Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes: 5N
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, seglin proceda, para resolver aspectos de su competencia. O =)
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados. e "
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. (NN g
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas. d i
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. .
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de so—d =
superior las incidenciasproducidas. 5
- Asumir el régimen de suplencia establecido. D §
- Desempeiiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten < N
adecuadas a suclasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen. ©
- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de @) GE)
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacidn publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénice{ B

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

sFuncién de control y fiscalizacion interna de la gestién econdmico-financiera y presupuestaria que comprende Art. 4 RD 1174/87):
oL a fiscalizacidn en términos previstos en la legislacion de todo acto, documento o expediente que dé lugar al reconocimiento de
derechos y obligaciones de contenido econémico o que puedan tener repercusidn financiera o patrimonial emitiendo el
correspondiente informe o formulando los reparos procedentes.

eLa intervencién formal de la ordenacion del pago y de su realizacion material.

sLa comprobacién formal de la aplicacién de las cantidades destinadas a obras, suministros, adquisiciones y servicios.

*La recepcidn, examen y censura de los justificantes de los mandamientos expedido a justificar reclamandolos a su vencimiento.

el a intervencion de los ingresos v fiscalizacién de todos los actos de gestion tributaria.

»La expedicion de certificaciones de descubierto contra los deudores por recursos, alcances o descubiertos.

*El informe el proyecto de Presupuesto y de los expedientes de modificacién de créditos.

«La emision de informes, dictamenes y propuestas que en materia econémico-financiera o presupuestaria le hayan sido solicitadas por
la Presidencia, por un tercio de los Concejales o Diputados o cuando se trate de materias para las que legalmente se exija una mayoria
especial.

eLa realizacién de las comprobaciones o procedimientos de auditoria interna en los Organismos Auténomos o Sociedades Mercantiles
dependientes de la Entidad con respecto a las operaciones no sujetas a intervencién previa, asi como el control de caracter financiero
de los mismos.

eLa coordinacidn de las funciones o actividades contables de la Entidad Local, con arreglo al Plan de Cuentas, emitiendo las
instrucciones técnicas oportunas e inspeccionando su aplicacién.

ela preparacidn y redaccién de la Cuenta General del Presupuesto y de la Administracién del Patrimonio, asi como la formulacién de la
liquidacidn del presupuesto anual.

*El examen e informe de las Cuentas de Tesoreria y de Valores Independientes y Auxiliares del Presupuesto.
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- Responsabilidad.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Normativa: conocimientos muy elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa (fuentes del
derecho ptblico,ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los
contratos de la administracion, etc.), y elevadosde funcién publica y derecho local, con especial incidencia sobre la normativa relativa a
TRLRHL, RD 424/2017, normas de fiscalizacién municipales, Ley decontratos del Sector Publico, Bases de ejecucion para el presupuesto
del afio en curso, LGT, RGR y demds normativa Tributaria, Orden EHA/3565/2008, de 3de diciembre, normativa aplicable en la base n®
2.1, y 2.3 de las de ejecucién.

- Aplicacién la gestién: conocimientos muy elevados de redaccién y presentacién de informes, conocimientos elevados de proteccidn de
datos de cardcterpersonal, gestién por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracién
electrénica.

-Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital,
tratamiento de la informaciénescrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio alto).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del procesoy del resultado
y saber interpretary explicar correctamente los datos que se obtienen.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su @mbito de trabajo para
mejorar métodos y sistemasde trabajo.

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros
ambitos o personas através del asesoramiento o la formacién.

- Gesti6n de la informaci6n: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar iddneamente la
informacién requerida parael propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacion.
- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos,
fijandose para uno mismoy/o para las otras personas los pardmetros a alcanzar.

- Decilogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

DI ENOD

Actitudes

ACTA DEI

ACTA DULL TLLINU

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho
de manera auténoma.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos
y prioridades de laorganizacién, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal
necesario para alcanzarlos.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el
esfuerzo paraentender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preccupaciones de las
personas.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen
carencias o mejoren elfuncionamiento general del servicio.

- Visién estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar como estos afectaran a la propia

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

actividad y la de su equipo

Factores para el cdlculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 10 | Responsabilidad 22,5 | Peligrosidad 0

Técnica CE | 38,5
Especial Dedicacién 6

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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am ~ ' FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N23
8 ';":F;"i"éja DENOMINACION TECNICO/A DE GESTION | N2 DE PUESTOS 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
X Funcionario Forma de Oposicién Subgrupo | A2 Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
Olaboral C. Destino | 23 C. 34,5
Especifico
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracién especial, subescala técnicos medios.
Grado universitario o equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, seglin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. =
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas. T
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su @mbito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de sy} _
superior las incidencias producidas. 1
- Asumir el régimen de suplencia establecido. L
- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten D
adecuadas a su clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de <
caracter personal, de transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios eIectréniJUs,'
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas. /.

FUNCIONES ESPECIFICAS <

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracién directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, tareas y funciones
que son objeto de una carrera profesional para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de un titulo universitario reconocido por
el Estado, las funciones propias de su grupo y cualquier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea preciso para
un mejor desemperio.

- Asesorar técnicamente a sus superiores y al resto de empleados de su unidad.

- Tramitar y proponer las resoluciones de expedientes administrativos.

- Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
- Emisién de informes y elaboracién de propuestas de resolucion.

- Asesor juridicamente dentro de su especifica competencia.

- Colaborar en cuanto le requiera su superior para la correcta resolucién de los expedientes.

- Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

ESPECIALIDADES

egl

Ay

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos
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-Normativa: conocimientos elevados de lenguale jurldico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho
plblico, ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de
la administracién, etc.), derecho procesal, funcién publica y derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico y
otros.

-Aplicacion la gestién: conocimientos elevados de redaccion y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccién de
datos de carécter personal, gestion por procesos y gestién de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracién
electrénica.

-Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo digital,
tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién gréfica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de
los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Orientacién al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el
ciudadano para resolver sus necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de
manera proactiva.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para
conseguir mejoras respecto de los niveles actuales de logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.
- Organizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera autonoma, objetivos y plazos para la realizacién de las
tareas, definiendo las prioridades del trabajo dentro de su dmbito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad del
trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas las actuaciones previstas.

- Decélogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva;
toma de decisiones; inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de
problemas complejos; y creatividad.

[T

Actitudes

DILE

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho
de manera auténoma.

- Comunicacién: capacidad para generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores,
ofreciendo la retroalimentacién necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las otras personas, identificdndose
como propias y modificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccién interpersonal.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen
carencias o mejoren el funcionamiento general del servicio.

- Visin estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar como estos afectaran a la propia

ACTA DEI

ACTA ULL FTLLINU

| actividad y la de su equipo.

Factores para el calculo del componente general del comple_mento especifico

Especial Dificultad 13 | Responsabilidad 21,5 | Peligrosidad 0

Técnica CE | 34,5
Especial Dedicacion 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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am FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N24
W“'”“'_ DENOMINACION ADMINISTRATIVO N¢ DE PUESTOS 3
oraleja
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
X Funcionario Forma de Oposicion Subgrupo | C1 Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
Oltaboral C. Destino | 21 C. 30,5
Especifico
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar
-Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacidon Profesional
Grado Superior o equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se
adjunta como anexo | de la presente codificacion de titulaciones.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segtin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeiio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su dmbito de gestidn y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de s
superior las incidenciasproducidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempeifiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten <
adecuadas a suclasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de @)
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénics( 1
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

4-0003 Fecha: 30/04/202

DEL PLENO

Numero: 202

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Es el trabajador/a que, con conocimientos tedrico-practicos, realiza funciones administrativa con iniciativa personal o
siguiendo las normas de actuacion marcadas por el superior de la unidad.

. Funciones de colaboracidn de tramites y seguimiento de expedientes econémicos administrativos.

J Trabajos de célculo, estudio, estadistica, redaccion de correspondencia y operaciones analogas informatizadas, mecanizadas o
manuales.

o Cualquier otra funcién asimilable al cargo o que por ley 0 norma reglamentaria tenga asignada.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Ambito administrativo: Conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el acto administrativo,
plazos, recursos administrativos, etc.), general tributaria y reglamento general de recaudacion, y los relacionados con su @ambito de
actuacion.

-Normativos: Conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

-Aplicacién la gestién: conocimientos intermedios de proteccién de datos de caracter personal, de gestion por procesos, técnicas de
organizacién, sistemas de gestién de la calidad, gestién de proyectos y programas y redaccidn y presentacion de informes.
-Informatica: Cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y
comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacidn escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la
informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacidon de contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros
ambitos o personas a través del asesoramiento o la formacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos
y la informacién necesarios, mas all4 de los preestablecidos a priori.

- Gestion de la informacién: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacién que tiene a su
alcance directa o indirectamente para obtener el mejor resultado, con criterios de rigor y velando por la exactitud de la informacién
procesada u obtenida.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracién con el responsable, 1a alternativa
de solucién mas adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas
como negativas.

- Redaccién de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacion del
lenguaje correspondiente a cada situacién, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervisién en los documentos
elaborados.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos,
fijAndose por uno mismo y/o por las demds personas los pardmetros a alcanzar.

- Decélogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de
mejora en base a los recursos ofrecidos por la corporacion.

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el &mbito laboral a
partir de las directrices del area.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos
y prioridades de la organizacién, aplicandolos en el &mbito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal
necesario para alcanzarlos.

- Comunicacién: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo e
esfuerzo para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracién,
seguir hablando, actuando o trabajando con serenidad.

- Biasqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion individualizada para cada situacién diferente sobre la base de sus
conocimientos y experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

ACTA DET DI END
ACTA DULL FLLINU

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

| Factores para el célculo del componente general del complemento especifico

EEspecial Dificultad 15,5 | Responsabilidad 15 | Peligrosidad |T0

Técnica ; CE 30,5
Especial Dedicacion 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico

Por Resolucion de Alcaldia se asignara el porcentaje del componente variable del empleado o empleada en
cuestion que asuma labores afiadidas fuera de las establecidas en las funciones especificas del puesto.
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an FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
¥€ PUESTO TIPO N25
B ";'":;’I;ia DENOMINACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO | N2 DE PUESTOS 6
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
X Funcionario Forma de Oposicion Subgrupo Cc2 Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
Hiaboral C. Destino | 18 | C. Especifico | 31
Requisitos para el desempeifio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracién general, subescala administrativa y auxiliar.
Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnologicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. =
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas. L
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. 1
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su dmbito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de syQ)_
superior las incidencias producidas. 1
- Asumir el régimen de suplencia establecido.
- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten D
adecuadas a su clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asf lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de <
cardcter personal, de transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénidps,
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS <
J Es el trabajador/a que realiza tareas que consisten en operaciones repetitivas o simples relativas al trabajo de
oficina. Debera poseer los conocimientos practicos adecuados.

] Asistencia e informacidn al publico.

o Atencion de llamadas telefénicas y fax.

. Célculos sencillos.

. Cumplimentar formularios, fichas y registros.

. Manejo de archivos y registros.

o Manejo de ordenadores y procesadores de texto, maquinas de escribir y calcular.

. Colaborard en la realizacién de pedidos del material necesario para el funcionamiento normal del servicio.

. Confeccidn de listados informaticos.

o Cualquier otra funcién asimilable al cargo o que por ley o norma reglamentaria tenga asignada.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL i
Conocimientos
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- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el acto
administrativo, plazos, recursos administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales (ejecucidn, modificaciones
presupuestos), de la gestién de subvenciones, y los refacionados con su @mbito de actuacion.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

- Aplicacion la gestién: conocimientos intermedios de proteccion de datos de cardcter personal, de gestion por procesos,
técnicas de organizacién, sistemas de gestién de la calidad, gestién de proyectos y programas y redaccion y presentacién
de informes.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo,
navegacién y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién
gréfica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas

en otros dmbitos o personas a través del asesoramiento o la formacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano,

utilizando los recursos y la informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Gestion de la informacidn: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacién que

tiene a su alcance directa o indirectamente para obtener el mejor resultado, con criterios de rigor y velando por la

exactitud de la informacion procesada u obtenida.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracién con el responsable,

la alternativa de solucién mas adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las

consecuencias tanto positivas como negativas .

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la

utilizacién del lenguaje correspondiente a cada situacidn, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de

supervision en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos

establecidos, fijandose por uno mismo y/o por las demas personas los parametros a alcanzar.

- Decilogo de habilidades comunes: educacidn y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva;

toma de decisiones; inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de
problemas complejos; y creatividad.

DI ENOD

Actitudes

ACTA-DFE]

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer
actuaciones de mejora en base a los recursos ofrecidos por la corporacion.

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el
ambito laboral a partir de las directrices del area.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia
con los objetivos y prioridades de la organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y
dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

- Comunicacién: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa
y haciendo el esfuerzo para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la
frustracién, seguir hablando, actuando o trabajando con serenidad.

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién individualizada para cada situacién diferente sobre la base de
sus conocimientos y experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones
del ciudadano.

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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Factores para el cdlculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 15,5 | Responsabilidad 15 | Peligrosidad 0,5

Técnica CE |31
Especial Dedicacion 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico

Por Resolucion de Alcaldia se asignaré el porcentaje del componente variable del empleado o empleada en
cuestion que asuma labores afiadidas fuera de las establecidas en las funciones especificas del puesto.

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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ain FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N26
7 o Pl DENOMINACION AUX. ADMIN. GESTION DE | Ne DE PUESTOS 1
ora'ep MERCADILLO Y VENTA
AMBULANTE
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO Especifica del puesto
Funcionario Forma de Oposicidén Subgrupo Cc2 Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
XLaboral C. Destino | 18 C. 41,5
Especifico
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracidn general, subescala administrativa y auxiliar. FUNCIONARIO INTERINO
Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, seglin proceda, para resolver aspectos de su competencia.
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gesti6n y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su
superior las incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten
adecuadas a su clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencidn de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de
caracter personal, de transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electréni
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

PLENO |

L

ACTA DE

Numero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Organizacion y Gestién econdmica del mercado tradicional de los sabados, siendo principalmente sus funciones en dicho cometido:
Organizacion general del mercadillo; identificacidn de los titulares, altas y bajas de los puestos; actualizacién de autorizaciones;
cesiones; comprobacién de las correctas ubicaciones de los puestos; cumplimiento de horarios; comprobaciéon de encontrarse al
corriente del pago de las tasas correspondientes; colaboracién en las tareas de fiscalizacién; comprobacion de la colocacién del cartel de
cada puesto; limpieza y correcto estado del lugar de ubicacién del puesto una vez finalizado el mercadillo; tramitacién de expedientes
sancionadores relacionados con el mercado tradicional.

- Gestion de solicitudes de puestos de la Plaza de Abastos.

- Organizacién y Gestion de los puestos de venta ambulante en Ferias y Festividades de la localidad, como pueden ser, San Blas, 1 de
Mayo, Romeria, San Buenaventura, Feria Rayana.

- Tareas de apoyo administrativo a otras dreas del Ayuntamiento.

- Centralita telefénica del Ayuntamiento.

ESPECIALIDADES

Su jornada laboral se fijara de martes a sdbado de 07:45 a 15:15 horas.

Para el control de los puestos de venta ambulante en Ferias y Festividades se adaptara su jornada laboral a los eventos en cuestién,
correspondiendo la misma compensacidn por trabajos en festivos que al resto de personal del Ayuntamiento que realiza sus funciones
en esas fechas.

5DNFPZJR655LCAY4JALREEBFG
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Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el acto administrativo,
plazos, recursos administrativos, etc.}, del presupuesto de las entidades locales (ejecucién, modificaciones presupuestos), de la gestién
de subvenciones, y los relacionados con su dmbito de actuacién.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

- Aplicacién la gestion: conocimientos intermedios de proteccién de datos de caracter personal, de gestion por procesos, técnicas de
organizacion, sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacioén de informes.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y
comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informaci6n escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la
informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asf como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros
ambitos o personas a través del asesoramiento o la formacién.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos
y la informacidn necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Gestion de la informacion: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacion que tiene a su
alcance directa o indirectamente para obtener el mejor resultado, con criterios de rigor y velando por la exactitud de la informacién
procesada u obtenida.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracién con el responsable, la alternativa
de solucién mas adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas
como negativas.

- Redaccién de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idoneo en cuanto a la utilizacion del
lenguaje correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervisién en los documentos
elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estdndares de desempefio y los plazos establecidos,
fijandose por uno mismo y/o por las demds personas los parametros a alcanzar.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligencia emacional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

Nf\

Dl =

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de
mejora en base a los recursos ofrecidos por la corporacion.

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el dmbito laboral a
partir de las directrices del drea.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos
y prioridades de la organizacion, aplicdndolos en el ambito de actuacidn del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal
necesario para alcanzarlos.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el
esfuerzo para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracion,
seguir hablando, actuando o trabajando con serenidad.

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién individualizada para cada situacion diferente sobre la base de sus
conocimientos y experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

ACTA IDNE]

U

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ACITA DUCL FLLE

Factores para el cilculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 15,5 | Responsabilidad 19 | Peligrosidad 7

Técnica CE | 41,5
Especial Dedicacién 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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ain FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

@ PUESTO TIPO N27
"‘"‘"‘“";’;;"I:;_a DENOMINACION CONSERJE-NOTIFICADOR N2 DE PUESTOS 2
Vh ! INTERIOR
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General

Vinculo

X Funcionario

OLaboral

Forma de
Provision

Oposicién
(turno

Subgrupo

AP

Retribuciones Complementarias

C. Destino | 14 | C. Especifico | 30

discapacidad)

Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general.
Sin requisito de titulacién (AP).

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, seguin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. =

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas. LU
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. -
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de sy}
superior las incidenciasproducidas. 1

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempeiiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten D
adecuadas a suclasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de <
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicE
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

Numero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

FUNCIONES ESPECIFICAS <

- Custodiar las dependencias municipales, la apertura y cierre de oficinas y controlar la permanencia del publico en las mismas.

- Atender e informar al ciudadano sobre los procedimientos, tramites, requisitos y documentacidn necesaria para los proyectos,
actuaciones o solicitudesque pretendan realizar en el Ayuntamiento, asi como facilitarles la orientacion y/o ayuda que precisen.

- Distribuir la correspondencia interior, asi como los expedientes y demas documentacién que se le encomiende.

- Trasladar material, realizar fotocopias y ejecutar el resto de tareas de apoyo logistico.

- Colaborar en la distribucién de los escritos, solicitudes, documentos o instancias que presenten los ciudadanos.

- Colaborar en la préctica de las comunicaciones que realice el Ayuntamiento a los ciudadanos, empresas, instituciones y similares.
- Escanear documentacidn, sellar y encuadernar los expedientes, realizar fotocopias y similares.

- Prestar ayuda para las solicitudes de cita previa y registro de documentacion a través de los dispositivos electrénicos ubicados en el
Ayuntamiento.

- Realizar el mantenimiento bésico y comunicar incidencias de los dispositivos electrénicos ubicados en el Ayuntamiento.

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

- Franquea, deposita, entrega, recoge y distribuye la correspondencia.

ESPECIALIDADES

/

- Atencidn al ciudadano.

dal

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos
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- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos y sobre el procedimiento administrativo comun (principalmente,
notificaciones y publicaciones).

- Mantenimiento: mantenimiento basico de instalaciones de edificios publicos, apoyo logistico bésico.

- Aplicacién a la gestién: conocimientos elementales en proteccion de datos de caracter personal, procedimiento administrativo basico
y conocimientosbasicos en analisis y tratamiento de datos.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y
comunicacién en el mundodigital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién gréfica, sonora y de la imagen en
movimiento, tratamiento de la informaciénnumérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel elemental).

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.
- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en
coherencia con lametodologia derivada de los conceptos, la normativa y/o los procedimientos basicos actualizados, de manera
auténoma.

- Optimizacién de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacién de forma general
hacia la utilizaciénde los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los
recursos y la informaciénnecesarios, més alla de los preestablecidos a priori.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

- Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de
mejora en base a losrecursos ofrecidos por la corporacion.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracion,
seguir hablando,actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad de mantener un trato correcto, amable y cordial con los compaiieros y con la ciudadania,
adecuando sucomportamiento en pro de una buena relacién y expresandose con asertividad.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen
carencias 0 mejoren elfuncionamiento general del servicio.

Factores para el célculo del componente éta_rleral del complemento especifico

ACTA DEL-PLENO

Especial Dificultad 7 Responsabilidad | 10 | Peligrosidad 11

Técnica , CE |30
Especial Dedicacion 2

Técnica -

Componente Variable del complemento especifico

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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a FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO Ne8
Wm;:;ﬁ:ja DENOMINACION TECNICO/A INFORMATICA | N2 DE PUESTOS il
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varios Alcalde/Organo competente delegado NO General

X Funcionario Formade Subgrupo | A2 Retribuciones Complementarias
Vinculo Provision
OLaboral C. Destino | 23 C. 25,5
Especifico
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracién especial,
Licenciatura en Informatica, Ingen
equivalente.

subescala técnicos superiores.
ieria en Informatica o grado universitario

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segtin proceda, para resolver aspectos de su competencia. O

- Cuidar y mantener las herramien

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto dell

trabajo.
- Cumplimentar las actividades en

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su dmbito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en

conocimiento de su superior las in

tas, el material y la maquinaria utilizados.

los plazos y calidades previstas.

cidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre g
resulten adecuadas a su clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de
datos de cardcter personal, de transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion

de medios electrénicos.
- Realizar todas las funciones legal

y/o reglamentariamente establecidas.

N

Numero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ACTA DEL PL

FUNCIONES ESPECIFICAS
J Es el trabajador/a que realiza tareas de manejo, control y seguimiento en equipos basicos de informatica.
J Es el responsable de la materializacidn de las tareas de explotacion adscritas a los ordenadores que gestiona la

unidad administrativa de su adscripcion asi como del manejo y almacenaje de los soportes informaticos de grabacién de la

informacion de los servidores que
o Responsable del material

] Administrador de todos los diferentes Software existentes en el Ayuntamiento.
J Mantenimiento de dichos sistemas informaticos asi como actualizacidn de aplicaciones informaticas especificas

del Ayuntamiento.

gestiona dicha unidad.
adscrito al departamento.

(O]

o Mantenimiento de redes. &
. Reparos y sustituciones de Hardware. ‘ﬂg g
.z . . 9
o Colaboracidn con los responsables inmediatos. EX:
, . .. .. >4
. Envio y ejecucion de Padrones municipales y tasas. 33

-
] Mantenimiento y administracién del acceso al Servicio Provincial de Recaudacidn. 81
J Custodia y manejo de la Firma Electrénica de Alcaldia. ﬁé
N a s . . . . o g

o Cualquier otra funcidn asimilable al cargo o que por ley o norma reglamentaria tenga asignada. £
[alS
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimientos elevados en herramientas de administracién, desarrollo, gestién y evaluacion
basadas en la implantacién de las TIC, planificacién local para la sociedad de la informacién y el conocimiento, disefio,
programacién y actualizacién de contenidos web, interoperabilidad y disefio de servicios integrados, disefio y construccidn
de bases de datos relacionales, sistemas operativos, andlisis organico y lenguajes de programacidn y redes informaticas y
telematicas.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo,
navegacion y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién
grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel elevado).

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.
- Aplicacién a la gestién: conocimientos intermedios de proteccién de datos de cardcter personal, gestion por procesos,
técnicas de organizacidn, sistemas de gestidn de la calidad, gestidn de proyectos y programas y redacclén y presentacion

de informes, conocimientos elevados de administracion electrénica. g,
Habilidades &

- <
- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacién del proceso y&D g
del resultado y saber interpretar y explicar correctamente los datos que se obtienen. = (.:5
- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de LH 5
trabajo para mejorar métodos y sistemas de trabajo. EL i
- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos_J o
en otros ambitos o personas a través del asesoramiento o la formacién. TR
- Gestién de la informacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar A 5'"\1
idéneamente la informacidn requerida para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién <( 4
compartida de la informacion. [ o
- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos QD) “E’
establecidos, fijdndose para uno mismo y/o para las otras personas los pardmetros a alcanzar. < =2

- Decdlogo de habilidades comunes: educacidn y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva;
toma de decisiones; inteligencia emocional; coordinacidn y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de
_problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del
aprendizaje hecho de manera auténoma.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia
con los objetivos y prioridades de la organizacién, aplicindolos en el ambito de actuacidn del propio puesto de trabajo y
dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones
de las personas.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera autdnoma, asumibles y realizables que
solucionen carencias o mejoren el funcionamiento general del servicio.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar cémo estos afectaran a

la propia actividad y la de su equipo.
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Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 11,5 | Responsabilidad 14 | Peligrosidad 0

Técnica CE | 255
Especial Dedicacién 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ACTA DEL PLENO
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an FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N29
W::t;ia DENOMINACION ARQUITECTO TECNICO N2 DE PUESTOS 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Urbanismo Alcalde/Organo competente Urbanismo NO General
X Funcionario Forma de Oposicidn Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién Subgrupo | A2
Olaboral C. Destino | 23 C. 21,5
Especifico
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala técnicos medios.
24.- Diplomatura en Arquitectura Técnica o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes o la totalidad de los puestos de trabajo y, entre cllas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, seguin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. O
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. L
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su dmbito de gestidn y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de SE
superior las incidenciasproducidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido. —
- Desempeiiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten Ll
adecuadas a suclasificacién, grado o categorfa y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen. D
- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de

caracter personal, detransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicli.s_

| - Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas. Q)

FUNCIONES ESPECIFICAS <C

Numero: 2024-0003  Fecha: 30/04/2024

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracién directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la
preparacion, el asesoramiento de actividades para las que capacitan especificamente un titulo universitario reconocido por el Estado, y
las funciones propia de su grupo.

- Redactar informes, realizar inspecciones y atender a la ciudadania, en relacidn al cumplimiento de la normativa en materia de
edificacion y actividades, que sea objeto de control municipal.

- Redaccidn de proyectos de edificacion, direccion de obras y direccion de ejecucién de obras conforme a lo dispuesto por la Ley
38/1999, de S de noviembre, de Ordenacién de la Edificacién o norma que la sustituya y disposiciones legales vigentes de acuerdo con
su especialidad y competencias especificas.

- Redaccién de proyectos y direccién de obras de urbanizacién y de todo tipo de espacios publicos e instalaciones urbanas, segtn las
disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad y dmbito de competencia segtin su titulacién.

- Redaccién de documentacién técnica para la ejecucidn de obras de menor entidad no incluidas en los apartados anteriores.

- Redaccién de estudios y planes de seguridad y salud y coordinacién de seguridad y salud segun las disposiciones legales vigentes de
acuerdo con su especialidad y dmbito de competencias especificas.

- Supervisién, control y responsabilidad de contratos de obras municipales y cuantas otras actuaciones correspondan en razén de su
especialidad y competencias especificas en cumplimiento de la legislacién vigente en materia de contratos del sector publico.

- Emision de informes técnicos de todo tipo segin su especialidad y d&mbito de competencia segun su titulacién.

- Emisién de certificaciones, valoraciones, estudios, memorias y consultorias en materias relacionadas con su especialidad y ambito de
competencia.

- Controlar y proteger el cumplimiento de la legalidad urbanistica y de la edificacion, de actividades clasificadas e inocuas y espectaculo
publicos, conforme a las disposiciones legales vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccidn y emisidn de informes
técnicos.

- Control del deber de conservacidn por los propietarios de terrenos, instalaciones, construcciones y edificaciones, conforme a las
disposiciones legales vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccién y emisidn de informes técnicos.

- Informacién y orientacién a los ciudadanos en materia urbanistica y de cumplimiento con los deberes de conservacién y rehabilitacion
de la edificacién.

- Inspeccién de servicios y edificaciones municipales, asi como e! disefio y administracién de planes de mantenimiento de las
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instalaciones y bienes municipales.
- Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
- Asesoramiento, asistencia y colaboracién con otras unidades administrativas segun su especialidad y @mbito de competencia.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Ingenieria: conocimientos elevados en direccién, seguimiento y realizacién de todo tipo de obras, gestion de la obra publica local,
cartograffa topogréfica, dibujo técnico y elaboracién de planos, obras y acabados de construccion y redaccién de proyectos de
construccion, actividades comerciales e industriales, sistemas eléctricos y de alumbrado, tréfico, transporte, red de alcantarillado,
urbanismo, etc.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

- Aplicacién a la gestién: conocimientos intermedios gestidn de proyectos y programas y de redaccion y presentacién de informes;
conocimientos intermedios de gestién por procesos, técnicas de organizacion y sistemas de gestién de la calidad, conocimientos
intermedios de administracién electrénica.

- Informética: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y
comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacian gréafica, tratamiento de la
informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

U

- Urbanismo: gestién urbanistica, planeamiento urbanistico, normativa reguladora de la ordenacién urbanistica, régimen juridico,
clasificacién y calificacién delsuelo, planeamiento urbanistico, desarrollo de proyectos urbanisticos, valoraciones urbanisticas,
expropiaciones urbanisticas, delineacién, paisajistica urbana,control y seguridad en edificios publicos, operaciones topograficas, célculo =
estructural. a
- Normativos: derecho administrativo y procedimiento administrativo.
- Aplicacion a la gestion: proteccion de datos de carédcter personal, gestién por procesos, gestion de proyectos y programas y redaccion yU
presentacién de informes, conocimientos intermedios de administracion electrénica.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y
comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacioén gréfica, sonora y de la imagen
en movimiento, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).
Cartografia digital y software especifico de arquitectura: AutoCAD, SIG, Presto, etc.

el W P}
il

ACTA

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho
de manera auténoma.
- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucidn eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o
personas ydemostrando creatividad en su disefio y definicién, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.
- Comunicacidn: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el
esfuerzo paraentender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.
- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles, realizables que solucionen
carencias o mejoren elfuncionamiento general del servicio.
- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.
- Visién estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar coémo estos afectaran a la propia
actividad y la de su equipo

[
ACTA LJI:L FL

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 8 Responsabilidad 17 | Peligrosidad 2

Técnica CE |27
Especial Dedicacién 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 59 de 139

®
L
[
w
w
o
-
Ee
s
S
<
S
-
0
wn
©
['4
z
N
o
TR
P4
a
v
¢
K=}
‘©
©
°
®
>
<
Q
[&]

Verificacion: https://moraleja.sedelectronica.es/




am FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
x4 PUESTO TIPO N210
Exengncnsiemsse DENOMINACION OFICIAL POLICIA LOCAL N2 DE PUESTOS 2
ﬂ,oraleja
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Policia Local Alcalde/Organo competente de seguridad Si Especifica de Policia Local
X Funcionario Forma de Promocion Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién Interna Subgrupo C1
OLaboral C.Destino | 22 | C.Especifico | 74
Requisitos para el desempeifio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase policia local y | La estructura funcional serd determinada por el
sus auxiliares. érgano competente en materia de seguridad a
03 Bachiller, Formacidn Profesional Grado Medio o equivalente. propuesta de la Jefatura de Policia.
Permiso de conduccién solicitado en las bases de acceso a su convocatoria.
Compromiso de portar y usar, en su caso, armas de fuego.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, seguin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su dmbito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de Stmd
superior las incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten
adecuadas a su clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de
caracter personal, de transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicq
- Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

TA DE

Numero: 2024-0003  Fecha: 30/04/2024

FUNCIONES ESPECIFICAS

PLENO

Las principales funciones que tiene encomendadas la Policia Local, ya sea en materia administrativa o judicial, basicamente vienen
reflejadas en:

- Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

- Ley Organica 4/2015, de 30 de marzo, sobre proteccién de la Seguridad Ciudadana.

- Ley 7/2017, de 1 de agosto, de Coordinacion de Policias Locales deExtremadura.

- DECRETO 218/20089, de 9 de octubre, por el que se aprueban lasNormas-Marco de los Policias Locales de Extremadura.

- Reglamento Interno para el cuerpo de la Policia Local publicado en BOP Céceres el Martes, 7 de junio de 2022 con nimero 0107.

-Ley Orgénica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

- Real Decreto Legislativo 6/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre Tréfico, Circulacién de
Vehiculos a Motor y Seguridad Vial.

El Oficial de Policia debera tener el mando de la patrulla o de la unidad que de é| dependa, coordinando a los policias que comprenda d
conformidad conlas instrucciones de sus superiores jerdrquicos y desempeiiara las siguientes funciones especificas:

- Ejecutar y velar por el cumplimiento de los servicios encomendados, siendo el responsable ante el superior jerdrquico de su correcta
realizacién.

- Dar cuenta a su superior de las irregularidades cometidas asi como de los servicios meritorios que realice el personal que de él
dependa.

- Revisar diariamente, antes de empezar el servicio, al personal que de él dependa y el material encomendado, asi como su uso por los
policias a su cargo.

- Auxiliar en sus funciones al subinspector del que dependa.

- Colaborar con los policias en la realizacidon de todas y cada una de sus funciones especificas (se dan por reproducidas), asumiendo en
las actuaciones enconjunto el puesto de mayor responsabilidad, si no hubiera presente otro mando responsable.
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- Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
- Asi como las demds tareas que le encomienden sus superiores jerarquicos, de acuerdo con la normativa vigente.

ESPECIALIDADES

- Especializacién.

- Mando.

- Especial dedicacion.
- Responsabilidad.

- Horario especifico.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Seguridad ciudadana: conocimientos intermedios en la normativa de referencia en materia de policias locales y el sistema de seguridad
publica,gestion del conflicto, negociacién y mediacién, uso del espacio publico, ordenanzas y normativas municipales e intervencién
policial, gestion y ordenaciéndel tréfico, asistencia al ciudadano, asistencia médica urgente.

- Normativos: elementales de derecho administrativo e intermedios de derecho penal y procesal.

- Aplicacién a la gestion: intermedios de proteccion de datos de carécter personal, intermedios de redaccion y presentacion de informes.
- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacian y
comunicacién en elmundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacidn gréfica, tratamiento de la
informacién numérica, tratamiento de losdatos y presentacion de contenidos (nivel basico).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de toma de decisiones, cuando estas son de relativa complejidad y el abanico de opciones es miiltiple.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a L

partir de lasdirectrices recibidas de sus superiores.

- Orientacién al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para

resolver susnecesidades actuales o futuras.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracién con el responsable, la alternativa

de soluciénmads adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas

como negativas.

- Decélogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de

decisiones; inteligenciaemocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

Actitudes

Dl N

CTA DEI

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora de
manera proactivay yendo mas alla de los recursos que la organizacién haya preestablecido.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos
y prioridadesde la organizacién, aplicdindolos en el @mbito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal
necesario para alcanzarlos.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.
- Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones bastante estresantes derivadas de un conflicto.

Factores para el cilculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 9 Responsabilidad 30 | Peligrosidad 31

Técnica CE |74
Especial Dedicacion 4

Técnica

Componente Variable del complemento especifico

*En caso de ostentar la Jefatura de Policia, nombrado por Resolucién de Alcaldia, incremento del XX% del complemento especifico.

Asumir la Jefatura supone que deberd asistir e informar al Alcalde y al 6rgano que ostente la competencia en materia de seguridad,
en el ejercicio de las funciones deplanificacién, organizacion, coordinacién y control que les correspondan, asi como las siguientes
funciones:

- Ejercer el mando directo de las diferentes unidades, sobre todo el personal del cuerpo a través de las estructuras jerarquicas
establecidas.
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- Coordinar las actuaciones y funcionamiento de todas las unidades.

- Controlar la ejecucién de los servicios y comprobar la consecucién de los objetivos.

- Realizar una planificacién de necesidades de personal, gastos e inversiones.

- Proponery llevar a cabo la ejecucion del presupuesto asignado.

- Elaborar la memoria anual del servicio y realizar el inventario anual de existencias de todo el material del cuerpo, con expresion de
su estado de conservacion.

- Supervisar directamente mediante inspecciones generales o parciales, todo el personal y recursos a su cargo: instruccion,
vestuarios, material, equipo,mobiliario, locales y dependencias, velando para que se encuentren siempre en buen estado.

- Proponer, con caracter no vinculante, la incoacién de expedientes disciplinarios asi como las distinciones que proceda conceder.
- Convocar reuniones al menos mensuales con sus inmediatos inferiores jerarquicos y otros mandos que estime conveniente para
estudiar la programacién,planificacién y para informar de directrices a seguir.

- Elaboracién de planes de actuacion policial (instrucciones, recursos humanos y materiales, distribucién de autorizaciones,
comunicaciones, coordinacién, planos, etc.) ante eventos multitudinarios tales como cabalgatas, eventos deportivos, conciertos,
procesiones, fiestas de la ciudad o fiestas de los barrios.

- Participacion en el disefio y planificacién de la politica a desarrollar en su dmbito sectorial.

- Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, asf como de las resoluciones y acuerdos municipales.

- Cualesquiera otras que se deriven de su cargo.

- Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacidn
electrénica.

- Asi como las demas tareas que le encomiende el Alcalde o el érgano competente en materia de seguridad.

**Incremento del XX% de la cuantia del complemento especifico en caso de Agente de Policfa Local de al menos 55 afios de edad
llevando 25 afios en situacion de servicio activo como funcionario de Policia Local y permanecer en servicio activo operativo en el
cuadrante del Servicio de Policia, realizando los turnos de mafiana, tarde y noche que le correspondan, renunciando de esta forma
pase a situacion de segunda actividad administrativa.

ACTA DEL PLENG:
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in T FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
By PUESTO TIPO Ne11
e priors de DENOMINACION AGENTE POLICIA LOCAL N2 DE PUESTOS 12
oraleja
Unidad/Servicio Dependencia Jerérquica Subordinados Jornada

Policia Local Jefatura Policia Local NO Especifica de Policia Local

X Funcionario Forma de Oposicién libre Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién Subgrupo Cc1
Laboral C.Destino | 20 | C.Especifico | 65
Requisitos para el desempeiio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase policia local y | La estructura funcional serd determinada por el
sus auxiliares, drgano competente en materia de seguridad a
03 Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio o equivalente. propuesta de la Jefatura de Policia.

Permiso de conduccién solicitado en las bases de acceso a su convocatoria.
Compromiso de portar y usar, en su caso, armas de fuego.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son Inherentes a la totalldad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las sigulentes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segtin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de SLI'LI
superior las incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempeiiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten
adecuadas a su clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de
carécter personal, de transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.
- Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

L PLENO

Numero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ACTA D

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las principales funciones que tiene encomendadas la Policia Local, ya sea en materia administrativa o judicial, basicamente vienen
reflejadas en:

- Ley Orgénica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

- Ley Organica 4/2015, de 30 de marzo, sobre proteccidn de la Seguridad Ciudadana.

- Ley 7/2017, de 1 de agosto, de Coordinacién de Policias Locales deExtremadura.

- DECRETO 218/2009, de 9 de octubre, por el que se aprueban lasNormas-Marco de los Policias Locales de Extremadura.

- Reglamento Interno para el cuerpo de la Policia Local publicado en BOP Céceres el Martes, 7 de junio de 2022 con nimero 0107.
-Ley Orgdnica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

- Real Decreto Legislativo 6/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre Tréfico, Circulacién de
Vehiculos a Motor y Seguridad Vial.

esl

Los Policias Locales desempefiaran las funciones genéricas del puesto, aquellas que se les encomienden reglamentariamente, asi como
las especificas del destino concreto que desempefien, sometiendo sus actuaciones a la normativa vigente. Dardn cuenta por escrito de
las intervenciones realizadas durante la prestacién del servicio y, en todo caso, de las novedades habidas. Cumpliran las 6rdenes
recibidas y formulardn, en su caso, las sugerenciasque estimen oportunas. Si las érdenes fueran, a su juicio, contrarias a la legalidad,
podra solicitar la confirmacién por escrito y, una vez recibida, podrdcomunicar inmediatamente por escrito la discrepancia al inmediato
superior, no viéndose obligado a cumplirla si este no la reitera por escrito.
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ESPECIALIDADES

- Penosidad.
- Peligrosidad.
- Horario especifico.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Seguridad ciudadana: conocimientos intermedios en la normativa de referencia en materia de policias locales y el sistema de seguridad
publica,gestién del conflicto, negociacién y mediacion, uso del espacio publico, ordenanzas y normativas municipales e intervencion
policial, gestidn y ordenaciéndel trafico, asistencia al ciudadano, asistencia médica urgente.

- Normativos: elementales de derecho administrativo e intermedios de derecho penal y procesal.

- Aplicacién a la gestién: intermedios de proteccién de datos de caracter personal, intermedios de redaccién y presentacion de informes.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y
comunicacién en elmundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la
informacién numérica, tratamiento de losdatos y presentacion de contenidos (nivel basico).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de toma de decisiones, cuando estas son de relativa complejidad y el abanico de opciones es multiple.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a
partir de lasdirectrices recibidas de sus superiores.

- Orientacién al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para
resolver susnecesidades actuales o futuras.

- Toma de declslones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracién con el responsable, la alternativa
de soluciénmas adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas
como negativas.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y
creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora de
manera proactivay yendo mas alla de los recursos que la organizacién haya preestablecido.
- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos
y prioridadesde la organizacion, aplicdndolos en el &mbito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal
necesario para alcanzarlos.
- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.
- Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones bastante estresantes derivadas de un conflicto.

A IL'I'A NN

AT |

\ ULCL FLCINU
NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 9 Responsabilidad 25 | Peligrosidad 31

Técnica CE |65
Especial Dedicacion 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico

**|Incremento del XX% de la cuantia del complemento especifico en caso de Agente de Policia Local de al menos 55 afios de edad
llevando 25 afios en situacién de servicio activo como funcionario de Policia Local y permanecer en servicio activo operativo en el
cuadrante del Servicio de Policia, realizando los turnos de mafiana, tarde y noche que le correspondan, renunciando de esta forma al
pase a situacién de segunda actividad administrativa.
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ain FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N212
‘"ﬁ"*-‘""w_ DENOMINACION ARQUITECTO N2 DE PUESTOS 1
oraleja
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Urbanismo Alcalde/Organo competente Urbanismo NO General
CIFuncionario Forma de Oposicidn Subgrupo | Al Retribuciones Complementarias
Vinculo Provision
X Laboral C. Destino | 28 | C. Especifico | 39
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracidn especial, subescala técnicos superiores.
Licenciatura en Arquitectura o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempeiio del puesto de trabajo. =
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas. T
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su dmbito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de syQ
superior las incidencias producidas. |
- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten D
adecuadas a su clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asf lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de <
cardcter personal, de transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electréni@
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

>
FUNCIONES ESPECIFICAS 3

1. FUNCIONES RELACIONADAS CON EL URBANISMO

*En materia de planeamiento

- Redactar documentacién de planeamiento, desarrollo, gestidn y ejecuciéon urbanistica cuando el Ayuntamiento asi lo requiera.

- Informar técnicamente sobre la conformidad de los instrumentos de planeamiento con lalegislacion vigente y la calidad técnica de la
ordenacidn proyectada.

- Facilitar a las personas interesadas toda la informacién necesaria para laredaccion de planes de iniciativa particular, incluido los
criterios de ordenacién ylas obras que habrdn de realizarse con cargo a los promotores.

- Informe sobre alineaciones y rasantes de acuerdo con las determinaciones delplaneamiento.

- Informar y proponer criterios interpretativos sobre cuestiones relacionadas con elplaneamiento que susciten dudas.

- Informes en general relacionados con esta materia.

*En materia de gestién urbanistica

- Informar respecto a las cuestiones técnicas contenidas en losdocumentos de gestién promovidos por particulares (instrumentos
deequidistribucién, bases de actuacion de juntas de compensacién, delimitacidn depoligonos, cambios de sistemas de actuacion,
cesiones de suelo, conveniosurbanisticos, etc.).

- Informar los proyectos de urbanizacién promovidos por los particulares uorganismos publicos.

- Facilitar a las personas interesadas informacidn sobre el régimen ycondiciones urbanisticas aplicables a un inmueble.

- Otros informes relacionados con esta materia.

*En materia de intervencién administrativa en el uso del suelo

- Informar solicitudes de licencias de obras de edificacidn, construccién einstalacion, licencias de divisién del suelo y de las edificacione
e instalaciones,licencias especiales de obras y usos provisionales, licencias de cambio de uso,etc.

- Informar solicitudes de licencias de obras o instalaciones en la via o espaciopublico.

- Informes relacionados con el deber de conservacién y declaracién de ruina.

- Informes periciales en 6rdenes de ejecucion y ruina y asistencia a loscuerpos de seguridad ciudadana.

- Informes en general concordantes con esta materia.

*En materia de disciplina urbanistica

- Emision de informes técnicos en expedientes sancionadores y de reposiciénde la legalidad urbanistica.

4d. Validacion: SDNFPZJR655LCAY4JALREESFG
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- Informes relacionados con licencias de legalizacion.

- Seguimiento informes disciplina urbanistica.

2. FUNCIONES RELACIONADAS CON EL MEDIO AMBIENTE

- Emisién de informes durante la tramitacion de planes, programas, proyectos,obras, instalaciones y actividades, de titularidad publica o
privada, que sedesarrollen en el dmbito del término municipal y que puedan generar impactos enel medio ambiente y/o poner en riesgo
la salud de las personas.

3. FUNCIONES RELACIONADAS CON EL PATRIMONIO MUNICIPAL

- Elaboracién de informes relacionados con el Inventario de Bienes y Derechos delAyuntamiento, incluido deslinde, investigacion y
recuperacion de bienespatrimoniales, etc.

4, FUNCIONES RELACIONADAS CON LAS OBRAS PUBLICAS

- Redactar proyectos y/o documentos de obra, si el proyecto no fuera necesario {(Memorias Técnicas, Memorias Valoratas, etc.), para la
ejecucion de obras municipales.

- Realizar la direccién de obra de proyectos técnicos, o el control y supervision de la direccién de obras de promocién municipal
ejecutadas por terceros, controlando las certificaciones y recepcionado las obras.

- Asesorar técnicamente a la Corporacion de los temas relativos a las obras de promocién municipal.

- Redaccidn de pliegos de prescripciones técnicas en los expedientes de contratacion de su dmbito funcional, emitiendo informes de
valoracién en las licitaciones basadas en los mismos.

- Responsabilizarse de aquellos contratos en que asi lo determine el 6rgano de contratacién, velando por la prestacion del servicio, obra
o suministro, y conformando las facturas derivadas de los mismos.

- Asistencia en calidad de vocal a las mesas de contratacién de obras publicas, cuando sea designado por el érgano de contratacién.

- Acompafiara a la Presidencia o miembros de Equipo de Gobierno, si asf lo demandaran, en los actos de firma de escritura, en sus visitas
a autoridades o asistencia a reuniones a efectos de asesoramiento técnico.

- Cualquier otra funcidn de apoyo al Departamento de Obras cuando asi fuera requerido por la Alcaldia,

ESPECIALIDADES (D
Ll
iJ

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Urbanismo: Gestién urbanistica, planeamiento urbanistico, normativa reguladora de la ordenacién urbanistica, régimen juridico,
clasificacion y calificaciéndel suelo, planeamiento urbanistico, desarrollo de proyectos urbanisticos, valoraciones urbanisticas,
expropiaciones urbanisticas, delineacion, paisajisticaurbana, control y seguridad en edificios publicos, operaciones topogréficas, calculo C
estructural. <
- Normativos: derecho administrativo, organizacién administrativa y procedimiento administrativo.

- Aplicacion a la gesti6n: gestion presupuestaria, proteccion de datos de caracter personal, técnicas de organizacion, gestion por
procesos, gestién deproyectos y programas y redaccion y presentacion de informes, conocimientos elevados de administracion
electronica.

- Informética: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y
comunicacién en el mundodigital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la
informacién numérica, tratamiento de los datos ypresentacion de contenidos (nivel medio). Cartografia digital y software especifico de

arquitectura: AutoCAD, SIG, Presto, etc. I

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacién del proceso y del resultado
y saber interpretary explicar correctamente los datos que se obtienen.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su dambito de trabajo para
mejorar métodos y sistemasde trabajo.

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros
ambitos o personas através del asesoramiento o la formacién.

- Gestion de la informacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la
informacidn requerida parael propio dambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacién.
- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estdndares de desempefio y los plazos establecidos,
fijdindose para unomismo y/o para las otras personas los pardmetros a alcanzar.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacidn y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

Actitudes

AC
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- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho
de manera auténoma.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos
y prioridades de laorganizacién, aplicdndolos en el &mbito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal
necesario para alcanzarlos.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.
- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen
carencias o mejoren elfuncionamiento general del servicio.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar como estos afectaran a la propia
actividad y la de su equipoanalizando el resultado y velando por mantener la cohesién del grupo.

Factores para el cilculo del componente general del complemento especifico
Especial Dificultad 10 | Responsabilidad 22 | Peligrosidad 1 <
Técnica CE |39 =
Especial Dedicacién 6 F
Técnica (@
o
Componente Variable del complemento especifico L] ®
— 38
a- L
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o
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Componente Variable del complemento especifico
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ain FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAIJO
@ PUESTO TIPO N213
B m:r:I:ja DENOMINACION TRABAJADOR/A SOCIAL N2 DE PUESTOS 3
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Servicios Sociales Alcaldia/Organo competente Servicios NO General
Sociales
CIFuncionario Forma de Oposicidn Subgrupo | A2 Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
X Laboral C. Destino | 23 C. 26,5
Especifico
Requisitos para el desempeiio y titulacién Cometidos especificos
Diplomatura en Trabajo Social o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, seglin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados. O
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnologicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas. =
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. H
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de Yy
superior las incidenciasproducidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido. d
- Desempeifiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten D
adecuadas a su clasificacidn,grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de

caracter personal, de transparenciay acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios eIectrénicIn.—
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas. N )

FUNCIONES ESPECIFICAS <

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la
preparacion, el asesoramiento ypropuesta, y la directa ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un titulo
universitario reconocido por el Estado, y las funciones propias de sugrupo.

- Actualizar los recursos disponibles para los usuarios de los servicios sociales, educacién, juventud, vivienda, menores, medioambiente
o del servicio en el que esténadscritos.

- Asesorar a la Corporacién y confeccionar los informes técnicos que le sean solicitados, o generados por iniciativa propia, dentro de su
ambito de actuacién.

- Asesorar como trabajador social municipal, en todos los proyectos y/o programas de interés, dentro de sus competencias.

- Atender e informar a usuarios, y posterior derivacion al recurso especifico o técnico correspondiente

- Recopilar, analizar y sistematizar la informacién para la cumplimentacidn y/o tramitacion de los soportes documentales relacionados
con su ambito de competencia(historia social, ficha social, informe social, escalas de valoracién social, proyectos de intervencién social,
etc.).

- Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio &mbito profesional, tanto a peticién, como iniciativa
propia.

- Prevenir y detectar posibles situaciones de desproteccién que requieran de intervenciones sociales especificas y derivarlas cuando
proceda a los recursoscorrespondientes.

- Acompafiar a los usuarios a los servicios que sean necesarios, previa valoracién técnica.

- Programar, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desarrollados.

- Ejecutar las actividades especificas del drea al que estén adscritos y especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su
superior.

- Elaborar informes sociales y soportes relacionados con el ambito de competencia.

- Estudiar las necesidades sociales de la poblacién y en base al diagnéstico, impulsar y proponer nuevos recursos y proyectos sociales
y/o comunitarios en la zona.

- Favorecer la colaboracion de la Unidad familiar en todo el proceso y en la mejora de su situacién.

- Gestionar la implantacién, desarrollo y evaluacién de los proyectos / actividades desarrollados dentro de los programas del centro
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- Gestionar y/o tramitar los recursos saciales que sean necesarios para la intervencion en ese caso, dentro del &mbito de su
competencia.

- Informar, orientar, asesorar a la ciudadania e intervenir en el &mbito de su competencia.

- Iniciar, tramitar y realizar el seguimiento de los expedientes en el ambito de su competencia.

- Participar en la elaboracién de las memorias del centro en lo concerniente a su trabajo.

- Prevenir situaciones de desproteccién social y desarraigo familiar, aplicando medidas de apoyo familiar, derivando la aplicacién de
dichas medidas cuando asi seconsidere.

- Desarrollar intervencion individualizada, grupal y comunitaria en las dreas de drogodependencia, igualdad, infancia, juventud, salud
mental, tercera edad, vivienda, etc.

- Recabar, estudiar y verificar las informaciones necesarias para la valoracién de las demandas de los usuarios mediante la realizacion de
entrevistas, visitas adomicilio y/o estudio de la documentacién requerida con objeto de determinar el tipo de intervencién a realizar o
derivar hacia otros profesionales o instituciones.

- Coordinacién con otros servicios, administraciones y entidades publicas o privadas.

- Formar parte de la Comisién Técnica de Violencia de Género de Excelentisimo Ayuntamiento de Moraleja.

- Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrdnica.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Servicios Sociales: codigo deontolégico de la profesion, diagndsticos menores de los servicios sociales, atencion social , asistencia e

integracion social, capacidad de analisis de la situacion de las familias, programas de intervencidn social especializada, gestion de

conflictos y de situacion de emergencia y/o crisis, tratamiento de |as familias, técnicas de entrevista y comunicacién, diagnéstico social,

metodologia de planificacidn e intervencion social, mediacién familiar, grupal y comunitaria.

- Normativos: elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo, de procedimiento administrativo, asi como la normativa

relacionada con el ambito y/o colectivoprofesional en el que se enmarque su actividad {servicios sociales, menores y familia, juventud,

vivienda, violencia de género, etc.).

- Aplicacién a la gestién: elevados de proteccion de datos de caracter personal y de redaccién y emision de informes, intermedios de

gestion por procesos, intermediosde gestion de proyectos y programas e intermedios de redaccién y presentacién de informes,

conocimientos intermedios de administracion electronica.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y

comunicacion en el mundo digital,tratamiento de la informacidn escrita, tratamiento de la informacién gréfica, tratamiento de la
_informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacién decontenidos (nivel basico)

Habilidades

N

D

ACTA DEL

ACITA DULCL FLEINU

- Capacidad analitica: capacidad de analisis de la realidad social y evolucion de los procesos, capacidad de identificar y utilizar métodos y
mecanismos sistematizados de evaluacién del proceso y del resultado y saber interpretar y explicar correctamente los datos que se
obtienen.

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros
ambitos o personas a través del asesoramiento o formacion.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su dmbito de trabajo para
mejorar los métodos y sistemas de trabajo.

- Gestion de la informacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la
informacién requerida para el propio 4mbito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacion.
- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras
respecto de los niveles actuales de fogro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho
de manera auténoma.

- Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones estresantes derivadas de un conflicto,

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos
o personas y demostrandocreatividad en su disefio y definicién, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Comunicacién: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el
esfuerzo para entenderlas ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias. Capacidad de generar un clima de

comunicacién positivo para evitar una posicidon defensiva enlos interlocutores, ofreciendo la retroinformacién necesaria para de

&
=
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asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen
carencias o mejoren el funcionamientogeneral del servicio.

- Visién estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el mbito de su intervencién social e identificar cémo estos
afectaran a la dindmica delproceso.

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 9 Responsabilidad 16 | Peligrosidad 1

Técnica CE | 26,5
Especial Dedicacion 0,5

Técnica

Componente Variable del complemento especifico

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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ain FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
‘!é PUESTO TIPO N2°14
Wmlw_ DENOMINACION TECNICO/A DE GESTION | N2 DE PUESTOS 1
e CATASTRAL
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Urbanismo Alcalde/Organo competente Urbanismo NO General 50%
CIFuncionario Forma de Oposicidn Subgrupo | A2 Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
Laboral C. Destino | 23 C. 21,5
Especifico
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracién especial, subescala técnicos medios.
Titulo de Grado o de Ingeniero Técnico, Diplomado universitario o
Arquitecto Técnico.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a |a totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnologicos necesarios para el correcto desempeiio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su
superior las incidenciasproducidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten
adecuadas a suclasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénic
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

PLENO

L

ACTA DE

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Es el trabajador/a que, estando en posesidn de la titulacion requerida, realiza las funciones propias de la misma o aquellas

otras para cuyo desempefio se exija titulo de grado medio, y ejerce funciones de la especialidad del puesto de trabajo.

. Ejecucion y desarrollo de los diferentes trabajos, de su profesidn o titulacion media.

o Asistencia e informacién al publico.

. Colaboracién con otros Organismos o Entidades.

o Diligencias, informes, memorias y valoraciones de los asuntos relacionados con la seccién.

. Gestion, estudio, asesoramiento y propuesta.

. Colaboracién con los responsables inmediatos.

o Cualquier otra funcién asimilable al cargo o que por ley o norma reglamentaria tenga asignada.

o Trabajos de célculo, estudio, estadistica, redaccion de correspondencia y operaciones andlogas informatizadas, mecanizadas o

manuales.

ESPECIALIDADES o
0
g
£
>

PERFIL COMPETENCIAL %3
2

Conocimientos E
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- Ingenieria: conocimientos elevados en direccion, seguimiento y realizacién de todo tipo de obras, gestion de la obra publica local,
cartografia topogréfica, dibujo técnico y elaboracién de planos, obras y acabados de construccion y redaccién de proyectos de
construccion, actividades comerciales e industriales, sistemas eléctricos y de alumbrado, tréfico, transporte, red de alcantarillado,
urbanismo, etc.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

- Aplicacién a la gestién: conocimientos intermedios gestién de proyectos y programas y de redaccion y presentacién de informes;
conocimientos intermedios de gestién por procesos, técnicas de organizacidn y sistemas de gestién de la calidad, conocimientos
intermedios de administracién electrénica.

- Informdtica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y
comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informaci6n escrita, tratamiento de la informacién gréfica, tratamiento de la
informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Urbanismo: gestién urbanistica, planeamiento urbanistico, normativa reguladora de la ordenacién urbanistica, régimen juridico,
clasificacion y calificacién delsuelo, planeamiento urbanistico, desarrollo de proyectos urbanisticos, valoraciones urbanisticas,
expropiaciones urbanisticas, delineacién, paisajistica urbana,control y seguridad en edificios publicos, operaciones topograficas, calculo
estructural.

- Normativos: derecho administrativo y procedimiento administrativo.

- Aplicacion a la gestién: proteccién de datos de caracter personal, gestién por procesos, gestion de proyectos y programas y redaccion y
presentacion deinformes, conocimientos intermedios de administracién electrénica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y
comunicacién en el mundodigital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién gréfica, sonora y de la imagen en
movimiento, tratamiento de la informacién numérica,tratamiento de los datos y presentacién de contenidos {nivel medio). Cartografia
digital y software especifico de arquitectura: AutoCAD, SIG, Presto, etc.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho
de manera auténoma.

- Blsqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucidn eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o
personas y demostrando creatividad en su disefio y definicién, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Comunicacién: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el
esfuerzo para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles, realizables que solucionen
carencias o mejoren el funcionamiento general del servicio. H—
- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano. '

- Visién estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar cémo estos afectaran a la propia

actividad y la de su equipo

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

| Factores para el cilculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 10,5 | Responsabilidad 11 | Peligrosidad 0

Técnica CE 21,5
Especial Dedicacion 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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am FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
¥j PUESTO TIPO N215
Wmmlh DENOMINACION MONITOR/A FORMADOR/A | N2 DE PUESTOS 4
e ESCUELA MUNICIPAL DE
MUSICA
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Cultura Alcalde/Organo competente Cultura NO Jornada Parcial
[(JFuncionario Forma de Oposicién Subgrupo Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
X Laboral C. Destino | 21 | C. Especifico | 38
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Titulo de Profesor de musica R 618/1966 de 10 de septiembre.
Titulo profesional de musica Ley Org. 1/1990 de 3 de octubre.
Titulo correspondiente a ensefianzas musicales.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan las siguientes:

- Infarmar y atender al ciudadano o al resto de empleados, seguin proceda, para resolver aspectos de su competencia,

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su dmbito de gestidn y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su
superior |as incidenciasproducidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempeifiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten
adecuadas a suclasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicg
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

' FUNCIONES ESPECIFICAS

ACTA DEL PLENO

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

- Ejercer la docencia del instrumento musical que le corresponde segun su titulacién.
- Participar en los ensayos, conciertos, actos protocolarios y en cuantos eventos se decida programar.
- Cooperar con el resto de los profesores para alcanzar un buen funcionamiento que la Escuela Municipal de musica merece.

ESPECIALIDADES

-Instrumento musical

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

s/

- Conocimientos técnicos: conocimientos elevados para el ejercicio profesional de un instrumento musical, asi como conocimientos en
educacién musical,lenguaje musical, andlisis y audicién y formacién instrumental.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de gestion de proyectos y programas y de redaccién y presentacion de informes.
- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y
comunicacion en el mundodigital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacidn grafica, tratamiento de la
informacién numérica, tratamiento de los datos ypresentacién de contenidos (nivel medio).

sedelect
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Habilidades
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- Gestion de la informacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la
informacién requerida parael propio &mbito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacidn.
- Orientacién al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con ciudadano para
resolver sus necesidadesactuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.)

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras
respecto a los nivelesactuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Gestion del trabajo: capacidad de establecer, tanto de manera auténoma como coordinada, objetivos y plazos para la realizacién de
las tareas, definiendolas prioridades del trabajo dentro de su &mbito y asegurdndose de que se haya obtenido la calidad del trabajo
esperada y hayan llevado a cabo las actuacionesprevistas.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje.

- Basqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos

o personas ydemostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Comunicacién: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicién defensiva en los interlocutores,
ofreciendo laretroinformacién necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o probleméticas de las otras personas, identificandose
como propias ymodificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccién interpersonal.

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y dgil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad,
facilitando su resolucién.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de conseguir que otras personas alineen la su dindmica de trabaijo y sus objetivos con los

de la organizacién,ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

Factores para el cilculo del componente general del complemento especifico

l Especial Dificultad 12 | Responsabilidad 15 | Peligrosidad 11

| Técnica . CE | 38
| Especial Dedicacién 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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an FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N216
?j'}“l DENOMINACION DINAMIZADOR/A N2 DE PUESTOS 1
s DEPORTIVO
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Area de Deportes Alcalde /Organo competente Area NO General
Deportes

OFuncionario
Vinculo

Ntaboral

Forma de
Provisién

Oposicidn Subgrupo

C1

Retribuciones Complementarias

C. Destino

21

C. Especifico | 42

Requisitos para el desempeifio y titulacién

Cometidos especificos

Escala de administracién general, subescala administrativa y auxiliar
-Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacién Profesional Grado
Superior o equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como

anexo | de la presente codificacién de titulaciones.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, seglin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos intormaticos y tecnologicos necesarios para el correcto desempeito del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de sy
superior las incidenciasproducidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten

adecuadas a suclasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénic

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

L PLENO

Numero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ACTA DE

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Es el trabajador que, con los conocimientos adecuados para impartir la actividad concreta por la que haya accedido al puesto

de trabajo, se encarga de las siguientes actividades: 3
. Apertura y cierre de instalaciones en materia deportiva. 3
. Coordinara las actividades deportivas. 8
. Animar y promover actividades deportivas, dinamizando grupos de trabajo. ;§>
. Crear y animar cuantas actividades surjan tendentes a propiciar la plena integracion de la institucion con el medio social. o
N .z s e . . . ]
o Fomentar la participacion en la programacién de las actividades de ocio y tiempo libre. 5
. Asistencia e informacién al publico. 8
. Colaboracién con los responsables inmediatos. 8
. Colaboracién con otros Organismos o Entidades. 3
o Trabajos de cdlculo, estudio, estadistica, redaccion de correspondencia y operaciones analogas informatizadas, mecanizadas o §
manuales. £
o Responsable Conserjes, Monitores, Socorristas y ATS g =
. Cualquier otra funcién asimilable al cargo o que por ley o norma reglamentaria tenga asignada. i
xrto
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- Ambito deportivo: conocimientos elevados en legislacién deportiva, en organizacién y dinamizacién de actividades deportivas y de
ocio, en técnicas potenciadoras del trabajo en equipo y la mejora de las relaciones interpersonales, en herramientas de animaciény
participacion.

-Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacién a la gestion: conocimientos intermedios de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de
proteccién de datos de carécter personal, gestidn por procesos y gestion de proyectos y programas.

- Informética: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y
comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion gréfica, tratamiento dela
informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos {nivel medio).

Habilidades

- Dominio profesional: Capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su @mbito de trabajo para
mejorar los métodos y sistemas de trabajo.

- Orientacién al cliente interno y externo: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con
ciudadano para resolver sus necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: Capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a
partir de las directrices de su area.

- Orlentacién a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras
respecto de los niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Direccién de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los
mecanismos de seguimiento y supervisién que sean necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacién.

- Organizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacién de las tareas,
definiendo las prioridades del trabajo dentro de su dmbito y asegurdndose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se (
hayan llevado a cabo las actuaciones previstas.

- Decilugo de habilidades comunes: educaclén y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

[l N
LLCIN

U

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho
de manera auténoma.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano
- Comunicacién: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el
esfuerzo para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: Capacidad de controlar sus emociones, actuando de forma reflexiva y contenida en situaciones potencialmente
estresantes en el desarrollo de sus funciones.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen
carencias o mejoren el funcionamiento general del servicio.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de
la organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.
- Visién estratégica: capacidad de detectar las oportunidades de mercado generadas por un entorno cambiante y las fortalezas y las
debilidades de la propia organizacion cuando debe responder a este, a fin de ser capaz de ofrecer la mejor respuesta estratégica.

ACTADEL

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

Factores para el cilculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 6 Responsabilidad 17 | Peligrosidad 14

Técnica CE |42
Especial Dedicacién 5

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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am FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N217
";:;"‘:;ia DENOMINACION ENCARGADO GENERAL N2 DE PUESTOS 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
[(JFuncionario Forma de Oposicién Subgrupo | C2 Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
X Laboral C. Destino | 18 | C. Especifico | 82
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala y titulacion equivalente a la plantilla funcionarios (escala de administracién
especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales).
Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segutin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. =

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas. LLJ
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. |
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de syQL.
superior las incidenciasproducidas. 1

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten D
adecuadas a suclasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencidn de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de <
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacidn publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénic@
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS <<

Servicios multiples relacionados con las actividades propias del mantenimiento general y obras, asi como con la realizacion de eventos,
seguimiento de su buen

funcionamiento, conservacion y mantenimiento de las mismas, entre los que se encuentran los siguientes:

- Coordinar la gestidn de los oficiales coordinadores, oficiales y operarios.

- Disponer de los recursos necesarios para que desarrollen su trabajo.

- Hacer la planificacion de trabajo de las diferentes cuadrillas.

- Supervisar trabajos de albafileria en general y de mantenimiento de las dependencias municipales, de las instalaciones y almacenes.

- Realizar diversas labores de mantenimiento y reparacién de infraestructura y dependencias municipales, conservacion de los vehiculos
y/o maquinaria que usen enel trabajo.

- Colaborar con otros servicios del Ayuntamiento cuando sean requeridos y coordinacién con los servicios externos cuando se requiera
personal especializado.

- Cumplir con las normas de seguridad e higiene, utilizando correctamente los equipos de proteccién apropiados para cada una de las
tareas que se realicen.

- Comunicar puntualmente a su superior inmediato las deficiencias, averfas y desperfectos detectados en las infraestructuras,
dependencias y equipamientosmunicipales, asi como fomentar y colaborar en la mejora de servicios proponiendo cuantas acciones y
modificaciones contribuyan a dicha mejora.

- Conocer y aplicar las normas, procedimientos y especificaciones establecidas para la realizacién de su trabajo.

- Tareas de control y seguimiento de cumplimiento de ordenanzas municipales y labores de inspeccion urbanistica y medioambiental
vigilando y recibiendo elcumplimiento de normativa sobre licencias y obras, ocupacién de la via publica, vertidos, etc.

- Revisién del correcto estado de las vias y espacios publicos, asi como el estado de inmuebles municipales proponiendo las necesarias
tareas de mantenimiento y/omejora.

ESPECIALIDADES

Numero: 2024-0003  Fecha: 30/04/2024

-Servicio de guardias.
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos elementales en contratacién pablica y en la normativa reguladora del procedimiento
administrativo comun (el acto administrativo, plazos, recursos administrativos, etc.).

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaije juridico, derecho administrativo y organizacién administrativa.

- Aplicacién a la gestién: conocimientos intermedios de proteccion de datos de carécter personal, gestién por procesos, técnicas de
organizacion, sistemas de gestién de la calidad, redaccién y presentacion de informes y archivo de documentos administrativos.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacion
escrita, tratamiento de la informacién gréfica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel medio).

- Higiene y limpieza: utilizacién, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccién individual.

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales épticas y acisticas,
adelantamientos, carga, permisos de conduccién, documentacién del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de
alimentacién, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de refrigeracion, de suspensién, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

Habilidades

- Gestién de la informacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar iddneamente la
informacion requerida para elpropio dmbito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacién.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas,
definiendo las prioridades del trabajodentro del su ambito y asegurdndose de que se haya obtenido la calidad de trabajo esperaday se

hayan llevado a cabo las actuaciones previstas. CD
- Prevencién de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos bésicos que garantizan la seguridady =
salud personal, en fa cjecucidnde las propias funciones y a partir de la normativa existente. EG
- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de N
manipular y hacer elmantenimiento de las herramientas al alcance del servicio. [a ¥
- Optimizacién de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general
hacia la utilizacién de losmedios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados. Ed
- Decélogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de CD
decisiones; inteligencia emocional;coordinacidn y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad. <
Actitudes ES

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el
ambito laboral a partir de las instruccionesrecibidas por el superior jerarquico.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que otras personas alineen la su dindamica de trabajo y sus
objetivos con los de la organizacion, ajustandolos recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Direccién de personas: capacidad de priorizar y asignar con criterio actividades y tareas a un equipo de personas,
transmitiendo instrucciones de forma clara ysupervisando y comunicando el resultado y velando por mantener la cohesion
del grupo.

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer
actuaciones de mejora en base a los recursosofrecidos por la corporacién.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la
frustracion, seguir hablando, actuando otrabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones
del ciudadano.

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 22 | Responsabilidad 34 | Peligrosidad 24

Técnica CE | 82
Especial Dedicacion 2

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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ain FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N218
W'“‘-’"""’_ DENOMINACION OFICIAL ELECTRICISTA N DE PUESTOS 1
oraleja
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varios Varios Si General
OFuncionario Forma de Oposicién Subgrupo c1 Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
X Laboral C. Destino | 18 | C. Especifico | 48
Requisitos para el desempeiio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase cometidos Ejerciendo funciones propias de oficial,
especiales. asume el mantenimiento de instalaciones
Formacién Profesional Grado Superior o equivalente en la rama de electricidad o eléctricas
electronica.
Permiso de conduccion B. Carnet de instalador especialista BT
FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y manlener las herrarnienlds, el malerial y la maguingria ulilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de sy | |
superior las incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten
adecuadas a su clasificacidn, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de U
caracter personal, de transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios eIectrénicg
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

L PLENO

TA D

Numero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

FUNCIONES ESPECIFICAS

-Es el trabajador/a que, teniendo la competencia de Oficial de Primera, posee ademds una destacada especialidad en algunas de las
operaciones o funciones de su oficio que, por su complejidad, requiere una competencia singular o complementaria.

-Realiza en los servicios trabajos técnicos encomendados bajo la coordinacion del inmediato superior y pudiendo tener trabajadores a su
cargo.

-Firma, tramitacion de Certificado de instalaciones eléctricas.

-Mantenimiento, reformas etc. en lineas y transformadores de alta y baja tension.

-Informes, presupuestos, replanteamientos sobre obres relacionadas con electricidad y alumbrados publicos.

-Instalaciones de alumbrados publicos, cuadros eléctricos, mantenimientos y reformas.

-Instalaciones, mantenimiento y reformas en todos los edificios publicos pertenecientes a este Ayuntamiento.

-Instalaciones y mantenimiento de lineas de alumbrado publico, acometidas a edificios municipales, colegios etc.

-Instalaciones temporales de Verbenas, ferias, adornos navidefios, festejos. .

- Cualquier otra funcién asimilable al cargo o que por ley o norma reglamentaria tenga asignada. )
- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado. @7
- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para la realizacién de las tareas. é g
- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacién de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientasg'g
- Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias. g§
-
nYg
ESPECIALIDADES o g
z
RTEReTY o d
- Especializacién. g
- Trabajo en altura y alta tensién. a3
L . ° 4
- Servicio de Guardias £5
Q.
© g
PERFIL COMPETENCIAL it
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Conocimientos

- Conocimientos técnicos: en electricidad, funciones de la aparamenta eléctrica, de los materiales de iluminacién y de la normativa
aplicable a las instalaciones eléctricas, saber calcular la seccién de los conductores, el tipo y calibre de las protecciones y de los
elementos de conmutacién. Identificar en los catalogos los materiales que cumplen con las condiciones resultantes de los calculos y la
normativa. Saber cémo automatizar la instalacién con criterios de eficiencia energética.

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias ptblicas, apoyo logistico basico.

- Informética: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacién, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencién de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccion individual.

Habilidades

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las
instrucciones recibidas por el superior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en
coherencia con la metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos bdsicos actualizados, de manera
auténoma.

- Optimizacién de recursos: capacidad de Identlficar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacién de forma general
hacia la utilizacién de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior,
utilizando los recursos y la informacion necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de
manipular y hacer el mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera
auténoma para conseguir lo que se le pide en el liempo correspondiente.

- Prevencién de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos bésicos que garantizan la seguridad y
salud personal, en la ejecucién de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

DI ENOD

NN

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer
actuaciones de mejora en basea los recursos ofrecidos por la corporacién.
- Autocontrol: capacidad para, en una situacidn en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la
frustracion, seguir hablando,actuando o trabajando con serenidad.
- Habllidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correclamente los problemas y preocupaciones
del ciudadano.

ACTA

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ACTA UCL FLEINU

Factores para el cdlculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 13,5 | Responsabilidad 21,5 | Peligrosidad 13

Técnica CE |48
Especial Dedicacién 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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atn FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N219
W":I“‘, DENOMINACION OFICIAL CONSERJE DE N¢ DE PUESTOS 1
s COLEGIOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
Funcionario Forma de Oposicién Subgrupo | C2 Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
Laboral C. Destino | 18 | C. Especifico | 35
Requisitos para el desempeiio y titulacién Cometidos especificos
Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente y permiso
de conduccién B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segtin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. =

- Cumnplimentar las actividades en los plazus y calidades previslas. L
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. |
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de al
superior las incidenciasproducidas. 1

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempeiiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten D
adecuadas a suclasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencidn de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de <
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicE
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas. <E

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, mobiliario urbano, asi como en los edificios
e instalaciones municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material y trasladando al personal necesario para la realizacion de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacién de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.
- Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

- Estar en posesidn de las llaves exteriores e interiores del centro.

- Apertura de puertas y control de acceso en instalaciones municipales.

- Vigilancia de edificios y velar por que no se perturbe el orden en las instalaciones.

- Apagado de luces a la finalizacidn de jornada educativa y verificacién del estado de los servicios.

- Acompafiar a las personas que acudan al centro en las horas fijadas de visitas, de acuerdo con las instrucciones recibidas por la
direccién del centro.

Numero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

- Colaborar con la administracién educativa, en el ambito de sus funciones. o
.z . P [
- Informar del estado de conservacién del inmueble en el que presta servicio. W
. . q
- Trasladar y ordenar el mobiliario. g d
38
< 9
ESPECIALIDADES %;&
0 d
P . . ’ . ['4
- Limitacién del disfrute del periodo vacacional. ,:,»'é
.. . . N (Al
- Adaptacidn del horario laboral al funcionamiento de los Centros Escolares. L9
o=

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos
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- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico bésico.

- Informética: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacién, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencién de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccién individual.

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vfas y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas y acusticas,
adelantamientos, carga, permisosde conduccién, documentacién del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos {sistemas de
alimentacién, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de refrigeracion, desuspension, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las
instrucciones recibidas por el superiorjerdrquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en
coherencia con la metodologiaderivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera
auténoma.

- Optimizacién de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacion de forma general
hacia la utilizacién delos medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior,
utilizando los recursos y lainformacién necesarios, mas alld de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de
manipular y hacer elmantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera
auténoma para conseguir lo quese le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevenci6n de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y
salud personal, en laejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligencia emocional;coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y
creatividad.

Actitudes

[l P
CINU

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de
mejora en base a losrecursos ofrecidos por la corporacién.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracién,
seguir hablando, actuando otrabajando con serenidad.

- Habllidades Interpersonales: capacldad para comprender e inlerpretar correcldmente lus problemas y preccupaciones del ciudadano.

ACTA D
ACITA DL

 Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad | 9 Responsabilidad [13 | Peligrosidad 13 5 K
Técnica | | CE |35
Especial Dedicacion 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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ain FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAIO
@ PUESTO TIPO N220
Bk - DENOMINACION RESPONSABLE N2 DE PUESTOS 1
oraleja MANTENIMIENTO
DEPORTES
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Area de Deportes Alcalde/Organo competente Deportes NO General
U Funcionario Forma de Oposicién Subgrupo Cc2 Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
X Laboral C. Destino | 18 | C. Especifico | 72
Requisitos para el desempeiio y titulacién Cometidos especificos
Escala y titulacién equivalente a la plantilla funcionarios (escala de administracién
especial, subescala servicios especlales, clase cometidos especiales).
Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, seglin proceda, para resolver aspectos de su competencia. O
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados. =
- Manejar los ordenadores y aplicalivos informadticos y tecriologicos necesarios pard el correcto desermpefio del puesto de trabajo. TH]
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas. -
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. (ol
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su @mbito de gestidn y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su_)
superior las incidenciasproducidas. LLJ
- Asumir el régimen de suplencia establecido. D
- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten
adecuadas a suclasificacidn, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asf lo justifiquen. <
- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencidn de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de I_
cardcter personal, detransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios eIectrénict‘s.)
- Reallzar todas las funclones legal y/o reglamentarlamente establecldas. <E

Numero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Apertura y cierre de las dependencias para la realizacion de labores de mantenimiento. 2

. Control de entrada de personas ajenas al servicio. é

. Mantenimiento de las dependencias interiores y exteriores para que estas se encuentren en condiciones de utilizacién. |8

o Realizacidn de pequerias reparaciones de todo tipo. %

. Custodia de las llaves de las dependencias. &

e Dar cuenta de las incidencias que pudieran producirse. 2

. Vigilancia de las dependencias, instalaciones y enseres durante jornada laboral. 3

a . (0

D Jefatura de personal adscrito al area. 3

J Responsable del material adscrito al drea. 5

s o

o Supervision de obras. 8

. Colaboracién con responsables inmediatos. £

- . . S

o Informes y valoraciones de asuntos relacionados con el drea. o8

o Responsable en Prevencidn de riesgos Laborales en su area. @w =

. Cualquier otra funcidn asimilable al cargo o que por ley o norma reglamentaria tenga asignada. T

Qa9

339

<32
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-Tratamientos y mantenimiento piscinas. RE 3
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos elementales en contratacion publica y en la normativa reguladora del procedimiento
administrativo comun (el acto administrativo, plazos, recursos administrativos, etc.).

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacién administrativa.

- Aplicacién a la gesti6n: conocimientos intermedios de proteccién de datos de carécter personal, gestién por procesos, técnicas de
organizacién, sistemas de gestién de la calidad, redaccién y presentacion de informes y archivo de documentos administrativos.

- Informaética: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacion

escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel medio).

- Higiene y limpieza: utilizacién, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccién individual.

- Conocimientos técnicos: elevados en el uso de métodos quimicos, fisicos o biolégicos;manejo de lasherramientas necesarias y uso de
productos fitosanitarios.

Habilidades

- Gestién de la informacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la
informacién requerida para elpropio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacién.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas,
definiendo las prioridades del trabajodentro del su dmbito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad de trabajo esperada y se
hayan llevado a cabo las actuaciones previstas.

- Prevencién de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y
salud personal, en la ejecucionde las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de
manipular y hacer elmantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacién de forma genera
hacia la utilizacion de losmedios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligencia emocional;coordinacidn y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

DI ENOD

Actitudes

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a
partir de las instrucciones recibidas por el superior jerarquico.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de conseguir que otras personas alineen la su dindmica de trabajo y sus objetivos con los
de la organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Direccién de personas: capacidad de priorizar y asignar con criterio actividades y tareas a un equipo de personas, transmitiendo
instrucciones de forma clara y supervisando y comunicando el resultado y velando por mantener la cohesién del grupo.

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de
mejora en base a los recursos ofrecidos por la corporaciéon.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracién,
seguir hablando, actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

ACTAL. DL

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ACITA DUCL FLEINU

Factores para el cilculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 18 | Responsabilidad 29 | Peligrosidad 23

Técnica CE |72
Especial Dedicacién 2

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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am FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N221
e '“'*“'""I“‘_ DENOMINACION DINAMIZADOR/A N¢ DE PUESTOS 1
oraiea CULTURAL
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Cultura Alcalde/Organo competente Cultura NO General
OFuncionario Forma de Oposicién Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién Subgrupo C2
X Laboral C. Destino | 18 C. 38,5
Especifico
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados. O
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeiio del puesto de trabajo. =
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. -
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de Slp-
superior las incidenciasproducidas. —l
- Asumir el régimen de suplencia establecido. L
- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten D
adecuadas a suclasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen. <
- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de

caracter personal, detransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénic@
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

Numero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

A

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Seguir las directrices que le indique el superior jerarquico.

- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
- Encargarse de promover la participacién social y la educacién continua y permanente para mejorar la calidad de vida de los ciudadanos
a través de programasde intervencidn, globales y especificos, tanto a la generalidad de la poblacién como a colectivos concretos.

- Desarrollar programas formativos y acciones orientadas a la participacidn social, igualdad de género, recuperacion de tradiciones
canarias, formacion para el empleo, sostenibilidad, habitos de vida saludable y similar.

- Coordinar su trabajo con las asociaciones, comunidad educativa y entidades mds significativas de la zona en la que trabaja, en los
siguientes niveles:

Informativo, de elaboracién de programas, de consulta e intercambio o unificacién de recursos.

- Dinamizar y animar grupos y equipos de trabajo.

- Organizar y dirigir las casas de la cultura.

- Conocer y optimizar los recursos disponibles relacionados con su puesto de trabajo.

- Promover y apoyar iniciativas socioculturales a nivel individual y colectivo.

- Generar procesos de autogestion en la comunidad.

- Informar e implicar a los beneficiarios en la planificacién de las acciones.

- Elaborar la propuesta de presupuesto, asi como realizar la debida justificacion de los gastos.

- Archivar la documentacién.

- Proponer programas, actividades y servicios que den respuesta a la demanda de la poblacién.

- Difundir actividades.

- Participar en reuniones multidisciplinares para la intervencién integral con la poblacion.

- Elaborar y ejecutar proyectos de animacién sociocultural.

- Atender a los ciudadanos la mayor parte de su jornada en lo relacionado con su puesto de trabajo.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Ambito socio-cultural: conocimientos elevados en legislacién asociativa, cultural y de participacién ciudadana, en organizacion y
dinamizacién de actividadessocioculturales, educativas y del ocio, en técnicas potenciadoras del trabajo en equipo y la mejora de las
relaciones interpersonales, en herramientas de animaciony participacion.

-Normativos: conocimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

- Aplicacién a la gestion: conocimientos elementales de redaccién y presentacion de informes, conocimientos intermedios de
proteccién de datos de cardcterpersonal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas.

- Informtica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y
comunicacién en el mundodigital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién gréfica, tratamiento de la
informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacionde contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Dominio profesional: Capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su dmbito de trabajo para
mejorar los métodos y sistemasde trabajo.

- Orientacién al cliente interno y externo: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con
ciudadano para resolver susnecesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: Capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el amblto laboral a(
partir de las directricesde su area.

- Orientacidn a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras
respecto de los nivelesactuales de logro en los resuttados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Organizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacién de las tareas,
definiendo las prioridades deltrabajo dentro de su dambito y asegurdndose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperaday se
hayan llevado a cabo las actuaciones previstas.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacidn y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

DL NI

Actitudes

ACTA DINE]

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho
de manera auténoma.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.
- Comunicacién: capacidad de ajustar los mensajes a tas caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el |
esfuerzo para entenderlas ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: Capacidad de controlar sus emociones, actuando de forma reflexiva y contenida en situaciones potencialmente
estresantes en el desarrollo desus funciones.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen
carencias o0 mejoren elfuncionamiento general del servicio.

ACTA DCL FLENU

Factores para el célculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 9 Responsabilidad 15 | Peligrosidad 10

Técnica CE | 39,5
Especial Dedicacion 5,5

Técnica

Componente Variable del complemento especifico

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 91 de 139

®
L
[
w
w
o
-
Ee
s
S
<
S
-
0
wn
©
['4
z
N
o
TR
P4
a
v
¢
K=}
‘©
©
°
®
>
<
Q
[&]

Verificacion: https://moraleja.sedelectronica.es/




aiv FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAIO
@ PUESTO TIPO N222
oy tomgamriell DENOMINACION AUXILIAR DE BIBLIOTECA | N2 DE PUESTOS 2
ﬁ’arale]a
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Area de Cultura Alcalde/Organo competente de Cultura NO General
Jornada Partida
Funcionario Forma de Oposicién Subgrupo c2 Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
X Laboral C. Destino | 18 C. 32,5
Especifico
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, seglin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados. O
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. =
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas. (1]

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. -l
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de Slp'
superior las incidenciasproducidas. —l

Numero: 2024-0003 Fecha: 3070472024

- Asumir el régimen de suplencia establecido. L
- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten D
adecuadas a suclasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen. <
- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de

caracter personal, detransparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacidn de medios electrénicw
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas. 4
FUNCIONES ESPECIFICAS

Deberd poseer los conocimientos practicos adecuados.

e Asistencia e informacién al publico.

eAtencién de llamadas telefénicas y fax.

¢Calculos sencillos.

eCumplimentar formularios, fichas y registros.

eManejo de archivos y registros.

*Manejo de ordenadores y procesadores de texto, maquinas de escribir y calcular.

eColaborara en la realizacion de pedidos del material necesario para el funcionamiento normal del servicio.
eControl de la adquisicién de los fondos bibliograficos y documentales y e! asesoramiento técnico en la adquisicién de los
mismos.

«Catalogacién, clasificacion, organizacién, informatizacién, mantenimiento y vigilancia de los fondos bibliograficos y
documentales.

eConfeccidn de listados informdticos.

eCualquier otra funcién asimilable al cargo o que por ley o norma reglamentaria tenga asignada.

ESPECIALIDADES

Y/maoraleja sedelectton.

PERFIL COMPETENCIAL

-_http:

Conocimientos

Cgd. Validacion: 5SDNFPZJRG55LCAY4JALREESFG

Verificacid
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- Cultura: conocimientos elevados en la normativa municipal y local en materia de cultura, los derechos y deberes culturales, la
regulacién de los derechos deautor y de la propiedad intelectual, las tipologias de equipamientos culturales, los agentes culturales en la
dinamizacion cultural local y los modelos participativosde los ciudadanos en la cultura.

- Normativos: Conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

- Aplicacién la gestién: Conocimientos intermedios de redaccion y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccidn
de datos de cardcterpersonal, gestién por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracion
electrénica.

- Informética: Cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y
comunicacién en el mundodigital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, sonora y de la imagen en
movimiento, tratamiento de la informacién numérica,tratamiento de los datos y presentacidn de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Orientacién al ciudadano: Capacidad para generar y mantener una relacidn con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para
resolver sus necesidades actuales o futuras.

- Desarrollo de personas: Capacidad para identificar las necesidades de los miembros del equipo en términos de aprendizaje, asi como
sus potencialidades en términos de desempefio y dar retroalimentacion de cara a maximizar la adecuacion de las personas en el lugar de
trabajo, aplicando los instrumentos adecuados.

- Adaptabilidad: Capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativa de manera proactiva.
- Orientacion a la calidad del resultado: Capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras
respecto a los niveles actuales de logro en los resultados, tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: Capacidad de establecer de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas,
definiendo las prioridades del trabajo dentro de su dambito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y
hayan llevado a cabo todas las actuaciones previstas.

- Decélogo de habilidades comunes: Educacidn y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

= NI\
NU

Actitudes

Dl

- Autoaprendizaje: Capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho
de manera auténoma.
- Comunicacidn: Capacidad para generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicién defensiva en los interlocutores,
ofreciendo laretroalimentacién necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.
- Habilidades interpersonales: Capacidad de implicarse con las motivaciones o problematica de las otras personas, identificdndolas
como propias ymodificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccién interpersonal.
- Iniciativa: Capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen
carencias o mejoren elfuncionamiento general del servicio.
- Vision estratégica: Capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e Identificar cémo estos afectardn a la propla

1 actividad y su equipo.

Factores para el calculo del componente genei'al del com pIe?nento especifico

Especial Dificultad 11 | Responsabilidad 11 | Peligrosidad 10,5

Técnica CE | 325
Especial Dedicacién 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico

ACTA IDNNEC)

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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am FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N223
W:;:Iz,a DENOMINACION AUX. ADMINISTRATIVO N¢ DE PUESTOS 1
| OFICINA TURISMO
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Area de Turismo Alcalde /Organo competente Area NO Especifica del puesto
Turismo
[(JFuncionario Forma de Oposicién Subgrupo c2 Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
XLaboral C. Destino | 18 C. 45,5
Especifico
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracién general, subescala administrativa y auxiliar
- Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacidn equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segtin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados. O
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. 2
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas. LLl
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. —l
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su dmbito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de Na
superior las incidenciasproducidas. |
- Asumir el régimen de suplencia establecido. Ll

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten D
adecuadas a suclasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccidn de datos de <
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicg
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas. <E

Numero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Planificar y desarrollar el Plan Director de Turismo del municipio.

- Planificar las actividades de oferta turistica del municipio.

- Planificar las actividades de oferta turistica del municipio.

- Establecer el calendario de eventos y acciones de promocidn comercial del municipio al exterior.

- Gestionar la Oficina de Informacidn Turistica del municipio.

- Coordinar las acciones de comercializacién del municipio.

- Participar en las presentaciones de los productos y las actividades organizadas por el propio organismo publico, y dar soporte a las
acciones de productos y empresas turisticas privadas presentes en el municipio.

- Coordinar las comisiones interdepartamentales que se organicen para atender a los turistas en periodos de maxima afluencia de
visitantes {(medioambiente, cultura, economia, etc.).

- Realizar las atenciones a los visitantes de la Oficina de Turismo.

- Realizar las acogidas de eventos que impliquen estancias y actividades en el municipio.

- Guiar a las visitas de familiarizacién y prensa de agencias de viajes y periodistas especializados.

sl

ESPECIALIDADES

\Y4JALREESFG
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Ambito turismo:responsable de desarrollar las acciones de dinamizacién turistica de la zona, asi como de gestionary liderar a los
distintos organismos publicos y privados vinculados con esta actividad dentro del municipio.

-Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

- Aplicacién a la gestion: conocimientos intermedios de redaccién y presentacion de informes, conocimientos intermedios de
proteccién de datos de carécter personal, gestién por procesos y gestién de proyectos y programas.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacion
escrita, tratamiento de la informacidn gréfica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Dominio profesional: Capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su dmbito de trabajo para
mejorar los métodos y sistemas de trabajo.

- Orientacién al cliente interno y externo: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con
ciudadano para resolver sus necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: Capacidad de adaptar la conducta a situaciones {procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el dmbito laboral a
partir de las directrices de su drea.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras
respecto de los niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Direccién de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los
mecanismos de seguimiento y supervisién que sean necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Organizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas,
definiendo las prioridades del trabajo dentro de su dmbito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se
hayan llevado a cabo las actuaciones previstas.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y
creatividad.

DI

Actitudes

-rLA nel
ACITA DL FLL

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho
de manera auténoma.

- Habllldades Interpersonales: capacidad para comprender e inlerprelar conrecldimenle lus problemas y preocupaciones del ciudadano
- Comunicacién: capacidad de ajustar los mensajes a tas caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el
esfuerzo para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: Capacidad de controlar sus emociones, actuando de forma reflexiva y contenida en situaciones potencialmente
estresantes en el desarrollo de sus funciones.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen
carencias 0 mejoren el funcionamiento general del servicio.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dindmica de trabajo y sus objetivos con los de
la organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.
- Visién estratégica: capacidad de detectar las oportunidades de mercado generadas por un entorno cambiante y las fortalezas y las
debilidades de la propia organizacién cuando debe responder a este, a fin de ser capaz de ofrecer la mejor respuesta estratégica.

AN

NO

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

Factores para el célculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 15,5 | Responsabilidad 15 | Peligrosidad 15

Técnica CE | 45,5
Especial Dedicacién 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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am FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N224
e or';ﬂlh'a DENOMINACION OFICIAL PRIMERA N2 DE PUESTOS 1
< CONSTRUCCION
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Urbanismo Alcalde/Organo competente Urbanismo NO General
CFuncionario Forma de Oposicién Subgrupo Cc2 Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
XLaboral C. Destino | 18 | C. Especifico | 51
Requisitos para el desempeiio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracidn especial, subescala servicios especiales, clase cometidos Ejerciendo funciones propias de oficial, asume
especiales. trabajos de construccion
Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente.
Permiso de conduccién B. Curso PRL 14 horas comunes y 6 especificas o superior.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Infarmar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segtn proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicatlvos Informdticos y techoléglcos necesarlos para el correcto desempefio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su dmbito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su
superior las incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten
adecuadas a su clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de
caracter personal, de transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénic
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ACTA DEL PLENO

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, mobiliario urbano, asi como en los edificios
e instalaciones municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material y trasladando al personal necesario para la realizacion de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucidn de las herramientas.
- Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

- Cumplimentar los partes de trabajo realizados en su jornada diaria.

- Desempediar trabajos de albafiileria, construccién, reforma, renovacién y reparacién, conforme a la capacitacion de la titulacién oficial

necesaria.
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Conocimientos 33k
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- Conocimientos técnicos: materiales de construccién, conocimientos para la correcta seleccién, uso y mantenimiento de las maqumas,ﬁ-h 3
herramientas, Gtiles y equipos auxiliares a utilizar y conocimientos de técnicas para la construccién de muros, paredes, pilares, LELE °
paredones, tabiques, arcos, vueltas, lindes, guarniciones, dinteles y sardineles de obra de fébrica con materiales cerdmicos, piedra o “;ég
prefabricados de hormigén, para la construccién de cubiertas planas e inclinadas o para el revestimiento continuo de paramentos con §f_~§
morteros y pastas. §§ é
- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico basico. 5 3
o>




- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo digital (nivel bésico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacién, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencién de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccién individual.

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las
instrucciones recibidas por el superiorjerdrquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en
coherencia con la metodologiaderivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera
auténoma.

- Optimizacién de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacién de forma general
hacia la utilizacién delos medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacidn al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior,
utilizando los recursos y lainformacion necesarios, mds alld de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de
manipular y hacer elmantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacién del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera
auténoma para conseguir lo quese le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencidn de riesgos laborales: capacidad para Identliflcar los riesgos y utilizar los elementos bésicos que garantizan la seguridad y
salud personal, en laejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligencia emocional;coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

U

Actitudes

ENNO
i

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de
mejora en base a losrecursos ofrecidos por la corporacidn.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracién,
seguir hablando, actuando otrabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 13 | Responsabilidad 19 | Peligrosidad 19

Técnica CE |51
Especial Dedicacion 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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am FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N225
W""T‘_ DENOMINACION PEON ESPECIALISTA N2 DE PUESTOS 1
PR ELECTRICISTA
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
OFuncionario Forma de Oposicién Subgrupo | AP Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
X Laboral C. Destino | 14 | C. Especifico | 43
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Sin requisito de titulacion (AP} y permiso de conducir B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempeiio del puesto de trabajo. O
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. (NN
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su @mbito de gestidn y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de SE
superior las incidenciasproducidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido. —
- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten L
adecuadas a suclasificacidn, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asf lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de

caracter personal, detransparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicfs_
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas. (.)

FUNCIONES ESPECIFICAS <C

- Reallzar operaclones manuales, normalmente no especlalizadas, con habllidad y destreza, que sélo requleren conocimientos prirmadrius,

de acuerdo con lasnormas de su oficio o servicio, con el fin de realizar los trabajos en 6ptimas condiciones de calidad, coste, plazo y |

seguridad. Estas operaciones requieren enmuchos casos un grado minimo de dominio en el oficio o servicio, y precisan de un ajuste o
nivel de acabado bueno, debiéndose realizar con supervisién desuperior.

- Desarrollar otras tareas analogas y complementarias a la categoria del puesto de trabajo que le sean encomendadas por su superior
para las cuales hayasido previamente formado.

- Dar cuenta del trabajo de similar nivel que se le encomendasen.

- Controlar y resolver las incidencias que se producen en su trabajo.

- Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacién de su funcién (partes de trabajo, vales, etc.).

- Colaborar con el superior en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos, etc.).

- Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del ayudante de servicios, las tareas habituales del mismo, excepto en los casos en los que
se requiera unaexcepcional suficiencia, o sea, una operacién no habitual.

- Realizar operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan habitualmente para ejecutar las actividades.

- Emplear la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacién de las operaciones de un nivel de complejidad media en su
profesidn.

- Llevar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de instalaciones, maquinaria, vehiculos, herramientas y utensilios a su cargo, del
que responde.

- Colaborar en montaje de instalaciones.

- Conducir vehiculos de esta categoria, transportando el material y/o manejando los equipos de dichos vehiculos, en caso de ser
necesario.

- Cargar, descargar y trasladar materiales, Gtiles y herramientas.

- Controlar la carga durante el transporte.

esl
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-Servicio de Guardias

| PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

- Informética: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital (nivel bésico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacién, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencién de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccion
individual.

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales 6pticas y
acusticas, adelantamientos, carga,permisos de conduccién, documentacién del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos
(sistemas de alimentacidn, tipologia de ruedas, frenos, técnicas derefrigeracion, de suspension, etc.) y primeros auxilios,
entre otros.

Habilidades

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las
instrucciones recibidas por elsuperior jerarguico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en
coherencia con lametodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera
auténoma.

- Optimizacién de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacién de forma general
hacia la utilizaciénde los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas de! ciudadano o del superior,
utilizando los recursos yla informacidn necesarios, mas alld de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de
manipular y hacer elmantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacién del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera
auténoma para conseguirlo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencidn de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y
salud personal, en laejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decalogo de habilidades comunas: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y
creatividad.

Actitudes

N

DI

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ACTA DCL FLENU

ACTA IDNNE)

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de
mejora en base a losrecursos ofrecidos por la corporacion.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracién,
seguir hablando, actuandoo trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 11 | Responsabilidad 18 | Peligrosidad 14

Técnica CE |43
Especial Dedicacion 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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ain FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N226
W::I:_ja DENOMINACION CONSERIJE DE COLEGIOS N2 DE PUESTOS 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
CIFuncionario Forma de Oposicién Subgrupo | AP Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
X Laboral C. Destino | 14 | C. Especifico | 22
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
- Sin requisito de titulacién (AP) y permiso de conducir B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados. O
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. 2
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas. L
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. —
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su dmbito de gestidn y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de ek
superior las incidenciasproducidas. |
- Asumir el régimen de suplencia establecido. Ll
- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten D
adecuadas a suclasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de <
cardacter personal, detransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios eIectrénicg
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas. <E
FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacién de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.
- Estar en posesion de las llaves exteriores e interiores del centro.

- Apertura de puertas y control de acceso en instalaciones municipales.

- Vigilancia de edificios y velar por que no se perturbe el orden en las instalaciones.

- Apagado de luces a la finalizacién de jornada educativa y verificacion del estado de los servicios.

- Acompaniar a las personas que acudan al centro en las horas fijadas de visitas, de acuerdo con las instrucciones recibidas por la
direccién del centro.

- Colaborar con la administracion educativa, en el &mbito de sus funciones.

- Informar del estado de conservacién del inmueble en el que presta servicio.

- Trasladar y ordenar el mobiliario.

ESPECIALIDADES

s/

- Limitacién del disfrute del periodo vacacional.
- Adaptacién del horario laboral al funcionamiento de los Centros Escolares.

Aol

PERFIL COMPETENCIAL

Numero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

Conocimientos
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- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios ptblicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacién, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencién de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccién individual.

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales 6pticas y acusticas,
adelantamientos, carga, permisosde conduccion, documentacién del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de
alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de refrigeracion, desuspensién, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

Habilidades

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las
instrucciones recibidas por el superiorjerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en
coherencia con la metodologiaderivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera
auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacion de forma general
hacia la utilizacion delos medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer fas demandas del ciudadano o del superior,
utilizando los recursos y lainformacién necesarios, més alld de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de
manipular y hacer elmantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera
auténoma para conseguir lo quese le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencién de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y
salud personal, en laejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligencia emocional;coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

[l P
LCINUD

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de
mejora en base a losrecursos ofrecidos por la corporacion.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracién,
seguir hablando, actuando otrabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

ACTA D]

Factores para el cilculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 7 Responsabilidad | 10 | Peligrosidad 5

Técnica CE |22
Especial Dedicacién 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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an FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N227
W;:;;ja DENOMINACION PEON LIMPIEZA PABELLON | N2 DE PUESTOS 2
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Area Deportes Alcalde/Organo competente deportes NO General
OFuncionario Forma de Oposicién Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién Subgrupo | AP
XLaboral C. Destino | 14 | C. Especifico | 35
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificas
- Sin requisito de titulacién (AP} y permiso de conducir B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de sl
superior las incidenciasproducidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempeifiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten
adecuadas a suclasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asf lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacidn pdblica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicds.
- Realizar todas las funciones legal v/o reglamentariamente establecidas.

LENO

umero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ACTA DEL

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Es el trabajador/a que realiza todas o algunas de las funciones mecanicas que abarcan las tareas de limpieza, y otras analogas.

- Recogida de basuras y traslado a contenedores.

-Limpieza interior de todos los cristales y exterior de los situados en planta baja.

- Cualguier otra funcién asimilable al cargo o que por ley o norma reglamentaria tenga asignada.

- Desarrollar otras tareas analogas y complementarias a la categoria del puesto de trabajo que le sean encomendadas por su superior
para las cuales hayasido previamente formado.

- Dar cuenta del trabajo de similar nivel que se le encomendasen.

- Controlar y resolver las incidencias que se producen en su trabajo.

- Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcién {partes de trabajo, vales, etc.).

- Colaborar con el superior en la preparacién de los trabajos a su cargo.

- Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del ayudante de servicios, las tareas habituales del mismo, excepto en los casos en los que
se requiera unaexcepcional suficiencia, o sea, una operacién no habitual.

- Realizar operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan habitualmente para ejecutar las actividades.
- Emplear la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacién de las operaciones de un nivel de complejidad media en's
profesion.

- Llevar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de instalaciones, maquinaria, vehiculos, herramientas y utensilios a su cargo, del
que responde.

- Colaborar en montaje de instalaciones.

- Conducir vehiculos de esta categorfa, transportando el material y/o manejando los equipos de dichos vehiculos, en caso de ser
necesario.

- Cargar, descargar y trasladar materiales, utiles y herramientas.

- Controlar la carga durante el transporte.

asl
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logfstico basico.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital {nivel bsico).

- Normativos: normativa bdsica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacién, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccién individual.

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales 6pticas y acusticas,
adelantamientos, carga,permisos de conduccién, documentacién del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de
alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, técnicas derefrigeracion, de suspensién, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

Habilidades

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las
instrucciones recibidas por elsuperior jerdrquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en
coherencia con lametodologfa derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos bésicos actualizados, de manera

auténoma. <
- Optimlzacién de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacion de forma general §
hacia la utilizaciénde los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados. ¥
- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satlsfacer las demandas del cludadano o del superior, CD g
utilizando los recursos yla informacién necesarios, mas alld de los preestablecidos a priori. = ©
- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de =
manipular y hacer elmantenimiento de las herramientas al alcance del servicio. - I_i%_
- Organizacién del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera o

autdnoma para conseguirlo que se le pide en el tiempo correspondiente. -3
- Prevencién de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y L 8,
salud personal, en laejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente. CD N
- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de <( <
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y |'|_ o
creatividad. ) &
Actitudes <2

- Autoaprendizaje: capacldad de identificar las proplas necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de
mejora en base a losrecursos ofrecidos por la corporacién.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracién,
seguir hablando, actuandoo trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano. ]

Factores para el célculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 10 | Responsabilidad 14 | Peligrosidad 11

Técnica CE |35
Especial Dedicacion 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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ain FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N228
ey ‘":::l:ja DENOMINACION CONSERIE DE PABELLON N¢ DE PUESTOS 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Area Deportes Alcalde/Organo competente Area NO General
Deportes
OFuncionario Forma de Oposicién Subgrupo AP Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
X Laboral C. Destino | 14 | C. Especifico | 23
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Sin requisito de titulacion (AP) y permiso de conducir B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeiio del puesto de trabajo. O
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. L
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su dmbito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de sud
superior las incidenciasproducidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido. —l
- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten L
adecuadas a suclasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de <
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénic'as_
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas. ()
FUNCIONES ESPECIFICAS <E

- Custodlar las dependenclas municlpales, la apertura y clerre de oflcinas y controlar la permanencia del pablico en las inistnas.

- Atender e informar al ciudadano en el drea de deportes, asi como facilitarles la orientacién y/o ayuda que precisen.

- Distribuir la correspondencia, asi como los expedientes y demas documentacién que se le encomiende del drea de deportes.

- Trasladar materia y ejecutar el resto de tareas de apoyo logistico.

- Prestar ayuda para las solicitudes de cita previa y registro de documentacion a través de los dispositivos electrénicos ubicados en el
Ayuntamiento.

- Realizar el mantenimiento bésico y comunicar incidencias de las instalaciones deportivas

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

- Realizar operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan habitualmente para ejecutar las actividades.
- Colaborar en montaje de instalaciones.

- Conducir vehiculos de esta categoria, transportando el material y/o manejando los equipos de dichos vehiculos, en caso de ser
necesario.

- Podra asumir ocasionalmente, en ausencia de trabajadores del drea de deportes, las tareas habituales del mismo, excepto en los casos
en los que se requiera unaexcepcional suficiencia, o sea, una operacién no habitual.
- Controlar y resolver las incidencias que se producen en su trabajo.

esl.

ESPECIALIDADES
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- Atencidn al ciudadano
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- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos y sobre el procedimiento administrativo comin (principalmente,
notificaciones y publicaciones).

- Mantenimiento: mantenimiento basico de instalaciones de edificios publicos, apoyo logistico basico.

- Aplicacion a la gestién: conocimientos elementales en proteccién de datos de caracter personal, procedimiento administrativo basico
y conocimientosbdsicos en andlisis y tratamiento de datos.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y
comunicacién en el mundodigital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién gréfica, sonora y de la imagen en
movimiento, tratamiento de la informaciénnumérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos {nivel elemental).

Habilidades

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.
- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en
coherencia con lametodologia derivada de los conceptos, la normativa y/o los procedimientos basicos actualizados, de manera
auténoma.

- Optimizacién de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacién de forma general
hacia la utilizaciénde los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los
recursos y la informaciénnecesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje protesional y proponer actuaciones de
mejora en base a losrecursos ofrecidos por la corporacion.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracién,
seguir hablando,actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad de mantener un trato correcto, amable y cordial con los compafieros y con la ciudadanfa,
adecuando sucomportamiento en pro de una buena relacién y expresandose con asertividad.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen
carencias o mejoren elfuncionamiento general del servicio.

DLEND
ULCL FLEINU

NN

Factores para el cilculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 7 Responsabilidad 10 | Peligrosidad 6

Técnica CE |23
Especial Dedicacidn 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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ain FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAIO
@ PUESTO TIPO N229
i el DENOMINACION PEON ESPECIALIZADO N¢ DE PUESTOS 1
it CEMENTERIO
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
U Funcionario Forma de Oposicidn Subgrupo | AP Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
K Laborat C. Destino | 14 | C. Especifico | 47
Requisitos para el desempeiio y titulacién Cometidos especificos
- Sin requisito de titulacion (AP) y permiso de conducir B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, seglin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. O
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas. =
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. TH
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su__|
superior las incidenciasproducidas. (ol
- Asumir el régimen de suplencia establecido. 1
- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten LLJ
adecuadas a suclasificacidn, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asf lo justifiquen. D
- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de

caracter personal, detransparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénic@(
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS R @)

<

Numero: 2024-0003  Fecha: 30/04/2024

+Es el trabajador/a con capacidad necesaria para llevar a cabo funciones concretas y otras de apoyo, sin constituir un oficio y de acuerdo
con su capacidad.

eTener especial cuidado en la conservacidn de los objetos depositados en las sepulturas, nichos y panteones.

«Controlar las inhumaciones y exhumaciones que se efectien en cualquier tipo de sepulturas, exigiendo la autorizacién expedida al
efecto por la Administracidn y vigilando que se depositen en la administracion los objetos de valor que pudieran aparecer en estas
operaciones.

sAbrir y cerrar a la hora sefalada, conservando las llaves en su poder.

*Abrir las fosas de primer enterramiento o de exhumacion, sepulturas, panteones y nichos preparandolas para la inhumacién de
caddveres, de acuerdo con las 6rdenes que reciban de la administracion.

*Practicar el enterramiento en los distintos tipos de sepulturas y exhumaciones de cadaveres o restos.

*Trasladar los restos cadavéricos de uno a otro lugar del cementerio, de acuerdo con las érdenes que reciban de la administracién.
sRetirar las losas, cruces y lapidas para poder efectuar las inhumaciones y exhumaciones.

eLlevar al lugar de incineracién y efectuar la misma de todos los objetos procedentes de las exhumaciones.

eInformar de cualquier trabajo u obra que se realice en el cementerio a su inmediato superior.

eUtilizar, conservar y mantener los medios mecénicos, material, maquinaria y elementos auxiliares, para la correcta ejecucion de su
trabajo.

*Barrer los espacios interiores y exteriores del cementerio.

*Mantenimiento integral del sistema de jardineria.

eCualquier otra funcién asimilable al cargo o que por ley o norma reglamentaria tenga asignada.

asl

edele:
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Conocimientos

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico bésico.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacién, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencién de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccién individual.

Habilidades

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las
instrucciones recibidas por elsuperior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en
coherencia con lametodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera
auténoma.

- Optimizacién de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en fa organizacién y orientar su actuacién de forma general
hacia la utilizaciénde los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior,
utilizando los recursos yla informacién necesarios, mds alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de
manipular y hacer elmantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacién del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera
auténoma para conseguirlo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan fa seguridad y
salud personal, en laejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de
mejora en base a losrecursos ofrecidos por la corporacion.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emaciones intensas como el descontento, el enojo o la frustracién,
seguir hablando, actuandoo trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

ACTA IDNNE)

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ACTA DCL FLENU

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 8 Responsabilidad 10 | Peligrosidad 26

Técnica CE | 47
Especial Dedicacién 3

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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ain FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N230
frrg "“*‘""’I" DENOMINACION PEON ESPECIALIZADO N2 DE PUESTOS 1
el JARDINERIA
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
[JFuncionario Forma de Oposicidén Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién Subgrupo | AP
XLaboral C. Destino | 14 | C. Especifico | 44
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
- Sin requisito de titulacion (AP) y permiso de conducir B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, seglin proceda, para resolver aspectos de su competencia.
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. O
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas. =Z
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabujo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su dmbito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su__|
superior las incidenciasproducidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten
adecuadas a suclasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénic
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

P

TA DEL

v

FUNCIONES ESPECIFICAS

AC

- Emplear la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacidn de las operaciones de un nivel de complejidad media en su
oficio de jardinero.

- Trabajos como la poda de arboles, la instalacion desistemas de riego, tratamientos fitosanitarios, reproducir y mantener plantas en el
viveromunicipal, etc.;

- Realiza tareas de mantenimiento general de los parques.

- Colabora en el traslado de materiales y montaje de instalaciones paraactividades culturales, asi como cualquier otra tarea de similar
naturaleza que le seaencomendada por su superior jerarquico.

- Conducir vehiculos de esta categoria, transportando el material y/o manejando los equipos de dichos vehiculos, en caso de ser
necesario.

- Cargar, descargar y trasladar materiales, Utiles y herramientas.

- Llevar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de instalaciones, maquinaria, vehiculos, herramientas y utensilios a su cargo, del
que responde.

- Realizar operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan habitualmente para ejecutar las actividades.

- Desarrollar otras tareas andlogas y complementarias a la categorfa del puesto de trabajo que le sean encomendadas por su superior
para las cuales hayasido previamente formado.

ESPECIALIDADES

edelectronica.es/
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- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios ptblicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

- Informética: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo digital (nivel bésico).

- Normativos: normativa bdsica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacién, almacenamiento y manipufacién de productos de limpieza.

- Prevencién de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccién individual.

Habilidades

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las
instrucciones recibidas por elsuperior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en
coherencia con lametodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera
auténoma.

- Optimizacidn de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general
hacia la utilizaciénde tos medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior,
utilizando los recursos yla informacion necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de
manlpular y hacer elmantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera
auténoma para conseguirlo que se le pide en el Liempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos bésicos que garantizan la seguridad y
salud personal, en laejecucién de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

N

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de
mejora en base a losrecursos ofrecidos por la corporacién.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracién,
seguir hablando, actuandoo trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ACTADELPLENO

Factores para el cdlculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 8 Responsabilidad 15 | Peligrosidad 21

Técnica CE | 44
Especial Dedicacién 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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an FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
w PUESTO TIPO N231
5 "‘“’“'""I“", DENOMINACION CONSERJE-NOTIFICADOR N2 DE PUESTOS 1
sl EXTERIOR
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
CFuncionario Forma de Oposicién Subgrupo | AP Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
XlLaboral C. Destino | 14 | C. Especifico | 36
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracién general.
Sin requisito de titulacién (AP).

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados. O
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. 2
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas. L]
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. —
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su dmbito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de s
superior las incidenciasproducidas. |
- Asumir el régimen de suplencia establecido. LLl
- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten D
adecuadas a suclasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de <
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios eIectrénicE
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

Numero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

-
FUNCIONES ESPECIFICAS —=

- Custodiar las dependencias municipales, la apertura y cierre de oficinas y controlar la permanencia del publico en las mismas.Custodia
de las llaves de las dependencias.

- Realizar las notificaciones y demas comunicaciones que realice el Ayuntamiento a los ciudadanos, empresas, instituciones y similares.
- Realizar diligencias respecto a las notificaciones infructuosas de actos administrativos.

- Atender e informar al ciudadano sobre los procedimientos, tramites, requisitos y documentacién necesaria para los proyectos,
actuaciones o solicitudesque pretendan realizar en el Ayuntamiento, asi como facilitarles la orientacién y/o ayuda que precisen.

- Distribuir la correspondencia interior, asi como los expedientes y demas documentacién que se le encomiende.

- Trasladar material, realizar fotocopias y ejecutar el resto de tareas de apoyo logistico.

- Colaborar en la distribucidn de los escritos, solicitudes, documentos o instancias que presenten los ciudadanos.

- Colaborar en la practica de las comunicaciones que realice el Ayuntamiento a los ciudadanos, empresas, instituciones y similares.

- Escanear documentacion, sellar y encuadernar los expedientes, realizar fotocopias y similares.

- Prestar ayuda para las solicitudes de cita previa y registro de documentacidn a través de los dispositivos electrdnicos ubicados en el
Ayuntamiento.

- Realizar el mantenimiento basico y comunicar incidencias de los dispositivos electrénicos ubicados en el Ayuntamiento.

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

- Franquea, deposita, entrega, recoge y distribuye la correspondencia.

ESPECIALIDADES

- Atencidn al ciudadano.

PERFIL COMPETENCIAL
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- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos y sobre el procedimiento administrativo comtn (principalmente,
notificaciones y publicaciones).

- Mantenimiento: mantenimiento basico de instalaciones de edificios publicos, apoyo logistico basico.

- Aplicacion a la gestién: conocimientos elementales en proteccién de datos de cardcter personal, procedimiento administrativo bésico
y conocimientosbasicos en analisis y tratamiento de datos.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologfa digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y
comunicacién en el mundodigital, tratamiento de la informacidn escrita, tratamiento de la informacién gréfica, sonora y de la imagen en
movimiento, tratamiento de la informaciénnumérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel elemental).

Habilidades

- Adaptacidn: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.
- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en
coherencia con lametodologia derivada de los conceptos, la normativa y/o los procedimientos basicos actualizados, de manera
auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacién de forma general
hacia la utilizaciénde los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los
recursos y la informaciénnecesarios, méas alla de los preestablecidos a priori.

- Decélogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de
mejora en hase a lasrecursos ofracidos por Ia carporacian.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracion,
seguir hablando,actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad de mantener un trato correcto, amable y cordial con los compafieros y con la ciudadania,
adecuando sucomportamiento en pro de una buena relacidn y expresandose con asertividad.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen
carencias o mejoren elfuncionamiento general del servicio.

Factores para el célculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 10 | Responsabilidad 13 | Peligrosidad 11 .
Técnica CE | 36
Especial Dedicacién 2

Técnica

Componente Variable del complemento especifico

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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ain FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N233
Pt DENOMINACION PEON ESPECIALIZADO N2 DE PUESTOS 3
} GENERAL
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
ClFuncionario Forma de Oposicién Retribuciones Complementarias
Vinculo Provision Subgrupo | AP
X Laboral C. Destino | 14 | C. Especifico | 44
Requisitos para el desempeiio y titulacién Cometidos especificos
- Sin requisito de titulacién (AP) y permiso de conducir B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segtin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. =

- Cumplimentar las aclividades en lus pldzus y calidades previstas. LLl
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. |
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de sfQ
superior Ias incidenciasproducidas. |

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempeifiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten D
adecuadas a suclasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de <
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios eIectrénicE
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas. N~

Numero: 2024-0005 Fecha: 50/04/2024

FUNCIONES ESPECIFICAS o

- Realizar operaciones manuales, normalmente no especlallzadas, con habilidad y destreza, que sélo requieren conocimientos primarios,
de acuerdo con lasnormas de su oficio o servicio, con el fin de realizar los trabajos en éptimas condiciones de calidad, coste, plazoy
seguridad. Estas operaciones requieren enmuchos casos un grado minimo de dominio en el oficio o servicio, y precisan de un ajuste o
nivel de acabado bueno, debiéndose realizar con supervisién desuperior.

- Desarrollar otras tareas andlogas y complementarias a la categoria del puesto de trabajo que le sean encomendadas por su superior
para las cuales hayasido previamente formado.

- Dar cuenta del trabajo de similar nivel que se le encomendasen.

- Controlar y resolver las incidencias que se producen en su trabajo.

- Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacién de su funcion (partes de trabajo, vales, etc.).

- Colaborar con el superior en la preparacién de los trabajos a su cargo (recogida de datos, etc.).

- Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del ayudante de servicios, las tareas habituales del mismo, excepto en los casos en los que
se requiera unaexcepcional suficiencia, o sea, una operacién no habitual.

- Realizar operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan habitualmente para ejecutar las actividades.

- Emplear la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacién de las operaciones de un nivel de complejidad media en s
profesion.

- Llevar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de instalaciones, maquinaria, vehiculos, herramientas y utensilios a su cargo, del
que responde.

- Colaborar en montaje de instalaciones.

- Conducir vehiculos de esta categoria, transportando el material y/o manejando los equipos de dichos vehiculos, en caso de ser
necesario.

- Cargar, descargar y trasladar materiales, dtiles y herramientas.

- Controlar la carga durante el transporte.

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacién, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccién individual.

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales épticas y acisticas,
adelantamientos, carga,permisos de conduccién, documentacion del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de
alimentacidn, tipologia de ruedas, frenos, técnicas derefrigeracion, de suspension, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las
instrucciones recibidas por elsuperior jerdrquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en
coherencia con lametodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera
auténoma.

- Optimizacidn de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacién de forma general
hacia la utilizacionde los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orlentacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satistacer las demandas del cludadano o del superior,
utitizando las recursos yla informacién necesarios, mds alla de los preestablecidos a priori.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera
auténoma para conseguirlo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencidn de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y
salud personal, en lagjecucién de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y
creatividad.

Actitudes

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de
manipular y hacer elmantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Autoaprendizaje: capacidad de identiticar las propias necesidades en términos de aprendizaje protesional y proponer actuaciones de
mejora en base a losrecursos ofrecidos por la corporacién.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o 1a frustracion,
seguir hablando, actuandoo trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 8 Responsabilidad 15 | Peligrosidad 21

Técnica CE |44
Especial Dedicacion 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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ain FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N234
¢ “"”'.“' DENOMINACION AUXILIAR AYUDA A Ne DE PUESTOS 1
s o DOMICILIO
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Servicios Sociales Varios NO General
OFuncionario Forma de Oposicion Subgrupo | AP Retribuciones Complementarias
Vinculo Provision
XLaboral C. Destino | 14 C. 44,5
Especifico
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

- Sin requisito de titulaclén (AP) y permlso de conduclir B.

-Acreditar el cumplimiento de la Resolucién de 28 de julio de 2022, de la Secretaria
de Estado de Derechos Sociales, por la que sepublica el Acuerdo del Consejo
Territorial de Servicios Sociales ydel Sistema para la Autonomia y Atencion a la
Dependencia, sobrecriterios comunes de acreditacion y calidad de los centros
yservicios del Sistema para la Autonomia y Atencién a laDependencia.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, seglin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y Ia maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeiio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de SLD
superior las incidenciasproducidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten
adecuadas a suclasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

EL PLENO

ACTA

FUNCIONES ESPECIFICAS

-Es aquel/aquella trabajadora que tiene que prestar en el propio domicilio del ciudadano, diversas atenciones de caracter domestico,
social, de apoyo psicoldgico y rehabilitador a las personas y a las familias que lo necesiten por no poder realizar sus actividades
habituales, debido a situaciones de especial necesidad.

- Conocer y manejar las ayudas técnicas para la mejora de la vida cotidiana de los usuarios del servicio.

Numero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ESPECIALIDADES

- Atencidn a ciudadanos con caracteristicas determinadas.
- Riesgos para la salud fisica y/o emocional (agresiones y riesgo de contagio de enfermedades).

PERFIL COMPETENCIAL

Conoclmientos

- Conocimientos en actividades preventivas de los aspectos fisioldgicos y psicoldgicos de fas personas dependientes y del
envejecimiento, gestién de trastornosde conducta y enfermedades crénicas, asistencia sanitaria e higiene personal, uso y cuidado de
farmacos y medicamentos, dietética, ética y marco juridico en elcuidado de personas dependientes y valoracién funcional integral.
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Habilidades

- Organizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, todo
definido las prioridades deltrabajo dentro de su dmbito y asegurdndose de que se haya obtenido la calidad de trabajo esperada y hayan
llevado a cabo todas las actuaciones previstas.

- Orientacién al usuario: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el usuario para resolver
susnecesidades actuales o futuras.

- Gesti6n de conflictos: capacidad para identificar los aspectos contrapuestos que han derivado en un conflicto y llevar a cabo
acluaciones para minimizarlo oresolverlo.

- Decilogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

Actitudes

- Comunicacién: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el
esfuerzo para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.
- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el dmbito laboral a
partir de las directrices del 4rea,

- Autocontrol: capacidad de contralar sus emaciones, actuando de forma reflexiva y contenida en situaciones potencialmente
estresantes en el desarrollo de sus funciones.

Factores para el cdlculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 8 Responsabilidad 9 Peligrosidad 27,5

Técnica CE | 445
Especial Dedicacién 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ACTA DEL PLENO
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am FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N235
‘7,"""’*'*_ DENOMINACION PEON INSTALACIONES Ne DE PUESTOS 1
il DEPORTIVAS
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
CFuncionario Forma de Oposicidn Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién Subgrupo | AP
X Laboral C. Destino | 14 | C. Especifico | 44
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
- Sin requisito de titulacién (AP) y permiso de conducir B.

FUNCIONES GENERALES

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segtin proceda, para resolver aspectos de su competencia.
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. e

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas. LLl
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. |
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de s
superior las incidenciasproducidas. |
- Asumir el régimen de suplencia establecido. Ll

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten D
adecuadas a suclasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de <
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios eIectrénicE
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas. ~

umero: 2024-0003  Fecha: 30/04/2024

FUNCIONES ESPECIFICAS -

- Realizar operaciones manuales, normalmente no especializadas, con habilidad y destreza, que sélo requieren conocimientos primarios,
de acuerdo con lasnormas de su oficio o servicio, con el fin de realizar los trabajos en éptimas condiciones de calidad, coste, plazo y
seguridad. Estas operaciones requieren enmuchos casos un grado minimo de dominio en el oficio o servicio, y precisan de un ajuste o
nivel de acabado bueno, debiéndose realizar con supervisién desuperior.

- Desarrollar otras tareas analogas y complementarias a la categoria del puesto de trabajo que le sean encomendadas por su superior
para las cuales hayasido previamente formado.

- Dar cuenta del trabajo de similar nivel que se le encomendasen.

- Controlar y resolver las incidencias que se producen en su trabajo.

- Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacién de su funcién (partes de trabajo, vales, etc.).

- Colaborar con el superior en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos, etc.).

- Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del ayudante de servicios, las tareas habituales del mismo, excepto en los casos en los que
se requiera unaexcepcional suficiencia, o sea, una operacién no habitual.

- Realizar operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan habitualmente para ejecutar las actividades.

- Emplear la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacién de las operaciones de un nivel de complejidad media en s
profesién.

- Llevar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de instalaciones, maquinaria, vehiculos, herramientas y utensilios a su cargo, del
que responde.

- Colaborar en montaje de instalaciones.

- Conducir vehiculos de esta categoria, transportando el material y/o manejando los equipos de dichos vehiculos, en caso de ser
necesario.

- Cargar, descargar y trasladar materiales, dtiles y herramientas.

- Controlar la carga durante el transporte.

://moraleja.sedelectronica.es/
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios ptblicos y vias ptblicas, apoyo logistico basico.

- Informética: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital {nivel basico).

- Normativos: normativa bdsica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacién, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencidn de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccién individual.

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas y acusticas,
adelantamientos, carga,permisos de conduccién, documentacién del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de
alimentacién, tipologia de ruedas, frenos, técnicas derefrigeracion, de suspensién, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

Habilidades

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las
instrucciones recibidas por elsuperior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en
coherencia con lametodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera
auténoma.

- Optimizacién de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacion de forma general
hacia la utilizacionde los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior,
utilizando los recursos yla informacién necesarios, mas alld de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de
manipular y hacer elmantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacién del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera
auténoma para conseguirlo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos bdsicos que garantizan la seguridad y
salud personal, en laejecucién de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decélogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y
creatividad.

DI ENOD

ACTA DI

A

Actitudes

A DUCL FPLEINU
NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de
mejora en base a losrecursos ofrecidos por la corporacion.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracién,
seguir hablando, actuandoo trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 8 Responsabilidad 15 | Peligrosidad 21

Técnica CE | 44
Especial Dedicacion 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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ain FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

@ PUESTO TIPO N237
- ,.::;];ja DENOMINACION AGENTE POLICIA LOCAL N2 DE PUESTOS 1

SEGUNDA ACTIVIDAD
ATENCION AL CIUDADANO

Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Policia Local Jefatura Policia Local NO General
X Funcionario Forma de *k Subgrupo Cc1 Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién Puesto 22
UOLaboral Actividad C. Destino | 20 | C. Especifico | 65
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracidn especial, subescala servicios especiales, clase policia localy | La estructura funcional serd determinada por el
sus auxiliares. 6rgano competente en materia de seguridad a
03 Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio o equivalente. propuesta de la Jefatura de Policia.

Permiso de conduccién solicitado en las bases de acceso a su convocatoria.
Compromiso de portar y usar, en su caso, armas de fuego.

FUNCIONES GENERALES

:

Numero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al ciudadana o al resto de empleadas, segiin praceda, para resolver aspectos de su competencia.
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informdticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de s
superior Ias incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten
adecuadas a su clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de
caracter personal, de transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacidon de medios electrénicos.
- Realizar tadas Ias funciones legales y/o reglamentariamente establecidas,

ACTA DEL PLEN

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atencidn al publico y control de acceso a Jefatura, Primera atencién al/a ciudadano/a en Dependencias Policiales, Organizacion del
Equipo Mévil de Renovacién del DNI, Objetos Perdidos, Registro de Animales de Compaiiia, Registro de Escopeteros de San Blas,
Registro de Pefias y locales de Pefias de San Bucnaventura. Asi como aqucllas funciones que la propia Jefatura le pueda otorgar de las
catalogadas en Reglamento Interno de la Policia Local de Moraleja, en materia de Policia Administrativa, las cuales pueden ser:.
a) Registro de documentos.

b) Recogida de denuncias

¢) Archivo de los documentos.

d) Transcripcion, despacho y correspondencia de documentos.

e) Atencidn al publico en asuntos no especificos de otro negociado o servicio.

f) Tramitacion y custodia de objetos perdidos.

g) Cdmaras de tréfico. Control de denuncias.

h} Gestién de recursos humanos.

i) Realizacién de érdenes de servicio y reparto.

j) Autorizaciones de cortes y ocupaciones de la via publica.

k) Educacldn vial.

1) Documentacién de detenidos/as. Archivo.

m) Control de vehiculos que ingresen en el Depésito Municipal de Vehiculos. Centros de descontaminacion.

n) Estadisticas. Registro ofimédtico de toda la informacién.

fi) Tramitacion de expedientes de trafico, seguridad y Ordenanzas.

o) Dar curso a las solicitudes de los/as miembros de la plantilla.

p) Dar curso a los informes o denuncias de los/as miembros de la plantilla.

q) Unidad de sanciones. Procedimiento administrativo sancionador.

r) Cuantas otras respondan a necesidades administrativas.

)

ns://moraleja.sedelectronica.es/

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 118 de 139

®
L
[
w
w
o
-
Ee
<
S
<
S
-
n
w
©
['4
L
N
o
TR
P4
a
v
g
K=}
‘©
©
°
<
>
<
Q
O

Verificacidon: htt;




ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Seguridad ciudadana: conocimientos intermedios en la normativa de referencia en materia de policias locales y el sistema de seguridad
plblica,gestion del conflicto, negociacién y mediacion, uso del espacio publico, ordenanzas y normativas municipales e intervencion
policial, gestién y ordenaciéndel tréfico, asistencia al ciudadano, asistencia médica urgente.

- Normativos: elementales de derecho administrativo e intermedios de derecho penal y procesal.

- Aplicacién a la gestidn: intermedios de proteccion de datos de cardcter personal, intermedios de redaccion y presentacion de informes.
- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y
comunicacién en elmundo digital, tratamiento de la informaci6n escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la
informacién numérica, tratamiento de losdatos y presentacion de contenidos {nivel bésico).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de toma de decisiones, cuando estas son de relativa complejidad y el abanico de opciones es multiple.
- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones {procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a
partir de lasdirectrices recibidas de sus superiores.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para
resolver susnecesidades actuales o futuras.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracidn con el responsable, la alternativa
de soluciénmés adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas
como negativas.

- Decélogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

DL N

Actitudes

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ACTA DCL FLENU

ACTA-IDNC]

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora de
manera proactivay yendo mas alla de los recursos que la organizacion haya preestablecido.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencla con los objetivos
y prioridadesde la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal
necesario para alcanzarlos.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.
- Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones bastante estresantes derivadas de un conflicto.

Factores para el clculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 9 Responsabilidad 25 | Peligrosidad 31

Técnica CE | 65
Especial Dedicacion 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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am FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

@ PUESTO TIPO N238
W‘"""""l“‘. DENOMINACION AGENTE POLICIA LOCAL N2 DE PUESTOS 2
pralen SEGUNDA ACTIVIDAD
AREA ADMINISTRATIVA
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Policia Local Jefatura Policia Local NO General
X Funcionario Forma de bl Subgrupo | C1 Retribuciones Complementarias
Vincuio Provision Puesto 22
ClLaboral actividad C. Destino | 20 | C. Especifico | 65
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracidn especial, subescala servicios especiales, clase policia local y | La estructura funcional serd determinada por el
sus auxiliares. érgano competente en materia de seguridad a
Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio o equivalente. propuesta de la Jefatura de Policia.

Permiso de conduccion solicitado en las bases de acceso a su convocatoria.
Compromiso de portar y usar, en su caso, armas de fuego.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspectos de su competencia.
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de s
superior las incidencias producidas.
- Asumir el régimen de suplencia establecido.
- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten
adecuadas a su clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.
- Cumplir con las normas y proccdimicntos cn materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de
caracter personal, de transparencia y acceso a la informacidn publica y de politicas de seguridad en la utilizacidn de medios electrénicos.
- Realizar todas las funciones legales y/o reglamentariamente establecidas.

ACTA DEL PLENO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Su funcion principal es la administrativa de apoyo a la Jefatura, asi como aquellas que la propia Jefatura le pueda otorgar de las
catalogadas en Reglamento Interno de la Policia Local de Moraleja, en materia de Policia Administrativa, las cuales pueden ser:.
a) Registro de documentos.

b} Recogida de denuncias

¢) Archivo de los documentos.

d) Transcripcién, despacho y correspondencia de documentos.

e} Atencidn al publico en asuntos no especificos de otro negociado o servicio.

f) Tramitacién y custodia de objetos perdidos.

g) Camaras de trafico. Control de denuncias.

h) Gestién de recursos humanos.

i) Realizacién de érdenes de servicio y reparto.

j) Autorizaciones de cortes y ocupaciones de la via publica.

k) Educacion vial.

I) Documentacidn de detenidos/as. Archiva.

m) Control de vehiculos que ingresen en el Depdsito Municipal de Vehiculos. Centros dedescontaminacién.
n) Estadisticas. Registro ofimatico de toda la informacidn.

fi) Tramitacion de expedientes de trafico, seguridad y Ordenanzas.

o) Dar curso a las solicitudes de los/as miembros de la plantilla.

p) Dar curso a los informes o denuncias de los/as miembros de la plantilla.

g) Unidad de sanciones. Procedimiento administrativo sancionador.

r) Cuantas otras respondan a necesidades administrativas.
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ESPECIALIDADES

-Segunda actividad

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Seguridad ciudadana: conocimientos intermedios en la normativa de referencia en materia de policias locales y el sistema de seguridad
publica,gestién del conflicto, negociacién y mediacién, uso del espacio publico, ordenanzas y normativas municipales e intervencién
policial, gestién y ordenaciéndel tréfico, asistencia al ciudadano, asistencia médica urgente.

- Normativos: elementales de derecho administrativo e intermedios de derecho penal y procesal.

- Informética: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y
comunicacién en elmundo digital, tratamiento de la informacidn escrita, tratamiento de la informacion gréfica, tratamiento de la
informacion numérica, lratamiento de losdatos y presentacion de contenidos (nivel basico).

- Aplicacion a la gestién: intermedios de proteccién de datos de cardcter personal, intermedios de redaccién y presentacién de informes.

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de toma de decisiones, cuando estas son de relativa complejidad y el abanico de opciones es multiple.
- Adaptahilidad: rapacidad de adaptar la conducta a situacianes (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el dmbito laboral a
partir de lasdirectrices recibidas de sus superiores.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para
resolver susnecesidades actuales o futuras.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracién con el responsable, la alternativa
de soluciénmads adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas
como negativas.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

| Actitudes

RN

DI

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ACTA DCL FLENU

ACTA IDNCI

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora de
manera proactivay yendo mas alla de los recursos que la organizacion haya preestablecido.

- Compromiso con fa organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos
y prioridadesde la organizacion, aplicdndolos en el ambito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal
necesario para alcanzarios.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.
- Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones bastante estresantes derivadas de un conflicto.

Factores para el cilculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 9 Responsabilidad 25 | Peligrosidad 31

Técnica CE |65
Especial Dedicacion 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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ain FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N239
W"“"“"l‘“, DENOMINACION CONDUCTOR PARQUE Ne DE PUESTOS 1
praieia MAQUINARIA
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Urbanismo Alcalde/Grgano competente Urbanismo NO General
CIFuncionario Forma de Oposicién Subgrupo | AP Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
X Laboral C. Destino | 14 | C. Especifico | 51
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Sin tiulacién especifica. Permiso de conducir clase C. Certificado Aptitud Profesional
CAP. Curso PRL de retroexcavadora.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspectos de su competencia.
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informdticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefia del puesto de trabajo, O
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas. 2
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. L
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de s uml
superior las incidenciasproducidas.
- Asumir el régimen de suplencia establecido. —
- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten LI
adecuadas a suclasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen. D
- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrc’micy{_.
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

—
-t

Numero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

FUNCIONES ESPECIFICAS

A(

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas.
- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para la realizacién de las tareas.
- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucién de las herramientas.
- Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

- Manejo de los mandos de la maquinaria instalada sobre el vehiculo.

- Preparacién de la carga, cuidando de la misma de principio a fin de trayecto, responsabilizindose de esta y pudiendo colaborar en los
trabajos de carga y descarga.

- Control de la conservacién del vehiculo, y maquinaria instaladas, limpieza y engrasado, pequefio mantenimiento y puesta a punto.
Reparacion de las averias mas elementales tanto en ruta como a pie de obra, revisando todos los niveles que garanticen el correcto
funcionamiento.

- Aviso de averias y roturas, traslado y recogida del taller. Mantendrd al dia y anotara en el libro de incidencias todas aquellas referidas
al vehiculo que durante su jornada se produzcan.

- Remitir partes diario al encargado, de los trabajos realizados, horas invertidas, kilémetros recorridos, y en general de cualquier
incidencia del servicio.

- Reposicién de combustible a los vehiculos.

- Se responsabilizara del vehiculo asignado.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

.|Validacipn: 5DNFPZJR655| CAY4JALREESFG
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Conocimientos

- Conocimientos elevados en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales épticas y acusticas,
adelantamientos, carga, permisos de conduccién, documentacién del vehfculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de
alimentacién, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de refrigeracion, de suspensién, etc.} y primeros auxilios, entre otros.

- Normativa: conocimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizaciéon administrativa.

- Aplicacién la gestién: conocimientos elementales de redaccién y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion
de datos de caracter personal.

- Informtica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo digital (nivel bésico).

Habilidades

- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las normas o procedimientos de trabajo y asumir
las consecuencias tanto negativas como positivas.

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a
partir de las directrices del drea.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del cliente, utilizando los recursos
y la informacién necesarios, mds alla de las preestablecidas a priori.

- Orientacién a resuitados y calidad: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras
respecto a los niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Organizacién del trabajo: capacidad de planificar el proplo trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera
auténoma para conseguirlo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Decélogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

IN

ol U P
U

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de
mejora de maneraproactiva y yendo mas alla de los recursos que la organizacién haya preestablecido.
- Compromiso con la organizacién: capacidad de identificar las necesidades, prioridades y objetivos a alcanzar por la organizacion de
manera que la conductaprofesional propia sea coherente con estos y con el deber de sigilo profesional.

- Comunicacién: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo elg

esfuerzo paraentender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones bastante estresantes derivadas de un conflicto.
- Iniciativa: capacidad dc desarrollar las directrices encomendadas de manera auténoma, resolviendo por si mismo problemas de poca
complejidad.

TA NI
ACIA DL L

C

<

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

Factores para el cilculo del componente general del complemento especiﬁco

Especial Dificultad 13 | Responsabilidad 19 | Peligrosidad 19

Técnica CE |51
Especial Dedicacién 0

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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ain FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAIO
@ PUESTO TIPO N240
'"“'""""l*, DENOMINACION CONSERIE SERVICIOS Ne DE PUESTOS -~
e MULTIPLES
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
OFuncionario Forma de Oposicién Subgrupo | AP Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién
XLaboral C. Destino | 14 | C. Especifico | 30
Requisitos para el desempeifio y titulacién Cometidos especificos
Sin requisito de titulacion (AP) y permiso de conducir B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes: N
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segtin proceda, para resolver aspectos de su competencia. ~
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados. &
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. O §
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas. m
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. Ll 2
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su dmbito de gestidn y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de SE E
superior las incidenciasproducidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido. — §
- Desempeiiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten L Q
adecuadas a suclasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen. §
- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de < N
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicps_ o
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas. (') ?:)
FUNCIONES ESPECIFICAS <z

- Cuslodiat las dependeiicias municipales, la aperlura y cierre de oficings y conliolar la pernmnanencia del pablico en las misimas.

- Atender e informar al ciudadano sobre los procedimientos, tramites, requisitos y documentacidn necesaria para los proyectos,
actuaciones o solicitudesque pretendan realizar en el Ayuntamiento, asi como facilitarles la orientacidn y/o ayuda que precisen.

- Distribuir la correspondencia interior, asi como los expedientes y demds documentacién que se le encomiende.

- Trasladar material, realizar fotocopias y ejecutar el resto de tareas de apoyo logistico.

- Colaborar en la distribucion de los escritos, solicitudes, documentos o instancias que presenten los ciudadanos.

- Colaborar en la préactica de las comunicaciones que realice el Ayuntamiento a los ciudadanos, empresas, instituciones y similares.
- Escanear documentacién, sellar y encuadernar los expedientes, realizar fotocopias y similares.

- Prestar ayuda para las solicitudes de cita previa y registro de documentacidn a través de los dispositivos electrénicos ubicados en el
Ayuntamiento.

- Realizar el mantenimiento bdsico y comunicar incidencias de los dispositivos electrénicos ubicados en el Ayuntamiento.

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

ESPECIALIDADES

- Atencidn al ciudadano

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

¥
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- Normativos: normativa bésica sobre registro de documentos y sobre el procedimiento administrativo comun (principalmente,
notificaciones y publicaciones).

- Mantenimiento: mantenimiento basico de instalaciones de edificios publicos, apoyo logistico basico.

- Aplicaci6n a la gestién: conacimientos elementales en proteccién de datos de caracter personal, procedimiento administrativo basico
y conocimientosbasicos en andlisis y tratamiento de datos.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y
comunicacién en el mundodigital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacidn gréfica, sonora y de la imagen en
movimiento, tratamiento de la informaciénnumérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel elemental).

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.
- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en
coherencia con lametodologia derivada de los conceptos, la normativa y/o los procedimientos basicos actualizados, de manera
auténoma.

- Optimizacién de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacién de forma general
hacia la utilizaciénde los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los
recursos y la informacidénnecesarios, més alld de los preestablecidos a priori.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de
mcjora en base a losrecursos ofrecidos por la corporacién.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracion,
seguir hablando,actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad de mantener un trato correcto, amable y cordial con los compafieros y con la ciudadania,
adecuando sucomportamiento en pro de una buena relacién y expresandose con asertividad.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen
carencias o mejoren elfuncionamiento general del servicio.

Factores para el célculo del componente g;\e;aTdél Edmplemento es;_)eciﬁco

Ti

Especial Dificultad 7 Responsabilidad 19 | Peligrosidad 2 |
Técnica = CE |30
Especial Dedicacién 2

Técnica

Componente Variable del complemento especifico

DI ENOD

A IDEI

A DLCL FLLCINU
NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024
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ain FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N241
W;]:ja DENOMINACION ENCARGADO/A LIMPIEZA N¢ DE PUESTOS 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varias Varias NO General
OFuncionario Forma de Oposicién Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién Subgrupo | AP
X Laboral C. Destino | 14 | C. Especifico | 49
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
- Sin requisito de titulacion (AP) y permiso de conducir B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes: N
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia. ~
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados. g
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. O =
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas. i
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. L@
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de SE js_
superior las incidenciasproducidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido. — §
- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten L 2
adecuadas a suclasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen. §
- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de N
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electr()nicps_ o
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas. (@) ?:)
FUNCIONES ESPECIFICAS <z

-lareas de coordinacion del personal de limpieza y Conserjerfa, organizaclén del serviclo de limpleza municipal, asignacion de lareas,
horarios de trabajo y todo lo relacionado con el desarrollo del servicio.

- La persona trabajadora que realiza todas o algunas de las funciones mecénicas que abarcan las tareas de limpieza Recogida de basuras
y traslado de contenedores.

- Limpieza de todos los cristales y exterior de los mismos siempre que estén situados en planta baja o tengan acceso directo desde el
interior del edificio.

- Cualquier otra funcién asimilable al cargo o que la ley y norma reglamentaria tenga asignada.

- Realizar operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan habitualmente para ejecutar las actividades.

- Emplear la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de complejidad media en su
profesion.

- Llevar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de instalaciones, maquinaria, vehiculos, herramientas y utensilios a su cargo, del
que responde.

- Colaborar en montaje de instalaciones.

- Conducir vehiculos de esta categoria, transportando el material y/o manejando los equipos de dichos vehiculos, en caso de ser
necesario.

- Cargar, descargar y trasladar materiales, dtiles y herramientas.

- Controlar la carga durante el transporte,

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos




- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: normativa bdsica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacidn, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencién de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccion individual.

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales 6pticas y acusticas,
adelantamientos, carga,permisos de conduccién, documentacién del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de
alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, técnicas derefrigeracion, de suspensién, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

Habilidades

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las
instrucciones recibidas por elsuperior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en
coherencia con lametodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera
auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacién de forma general
hacia la utilizaciénde los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior,
utllizando los recursos yla informacion necesarios, mas alld de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de
manipular y hacer elmantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacién del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera
auténoma para conseguirlo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos bésicos que garantizan la seguridad y
salud personal, en laejecucidn de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decalogo de habilidades comunes: educaclén y respero; empatla; confidenclalidad; rigurosidad; flexibliidad cognilivs; luma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

DI ENO

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de
mejora en base a losrecursos ofrecidos por la corporacién.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracién,
seguir hablando, actuandoo trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

NDEl

ACTA

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ACTA ULL FLLINU

Factores para el cilculo del componente general del_c_omplemento especifico

Especial Dificultad 8 Responsabilidad | 20 | Peligrosidad 18 |

Técnica CE |49
Especial Dedicacion 3

Técnica

Componente Variable del complemento especifico
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an FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAIO
@ PUESTO TIPO N242
WW«I"-, DENOMINACION PEON SERVICIOS N2 DE PUESTOS -
orae MULTIPLES
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
OFuncionario Forma de CONVENIOS Subgrupo AP Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisidon
X Laboral C. Destino | 10 | C. Especifico | 16
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
- Sin requisito de titulacién (AP) y permiso de conducir B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, seglin proceda, para resolver aspectos de su competencia.
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informéticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. =
- Curniplimentar lus actividades en los plazos y calldades previstas. LLJ
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su &mbito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de s
superior las incidenciasproducidas. |
- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempeiiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten D
adecuadas a suclasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencidn de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de <
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénichs.
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

Numero: 2024-0003  Fecha: 30/04/2024

A

FUNCIONES ESPECIFICAS

s Es el trabajador/a con capacidad necesaria para llevar a cabo lunciones concrelas y olras de apoyo, sin conslituir un oficio y de
acuerdo con su capacidad.

*En general, cualquier otra tarea de caracter analogo que por razén del servicio se le encomiende.

*Tratamientos con productos fitosanitarios

*Cualquier otra funcién asimilable al cargo o que por ley o norma reglamentaria tenga asignada.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

- Informdtica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: normativa bdsica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacion, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencién de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccién individual.

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas y aclsticas,
adelantamientos, carga,permisos de conduccién, documentacion del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de
alimentacién, tipologia de ruedas, frenos, técnicas derefrigeracion, de suspensién, etc.} y primeros auxilios, entre otros.

5DNFPZJR655LCAY4JALREESFG

Habilidades

o

alidacion:
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- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de fas
instrucciones recibidas por elsuperior jerdrquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en
coherencia con lametodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos bésicos actualizados, de manera
auténoma.

- Optimizacién de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacion de forma general
hacia la utilizaciénde los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior,
utilizando los recursos yla informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a prinri.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de
manipular y hacer elmantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacién del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera
auténoma para conseguirlo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencién de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y
salud personal, en laejecucién de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decélogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de
mejora en base a losrecursos ofrecidos por la corporacion.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracion,
seguir hablando, actuandoo trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el cilculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 2 Responsabilidad 0 Peligrosidad 14

Técnica . CE |16
Especial Dedicacién 0

Técnica

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ACTA DEL PLENO

Componente Variable del complemento especifico

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 129 de 139

®
L
[
w
w
['4
-
Ee
s
S
<
S
-
0
wn
©
['4
z
N
o
TR
P4
a
v
¢
K=}
‘©
©
°
®
>
<
Q
[&]

Verificacion: https://moraleja.sedelectronica.es/




@ FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAIO
@ PUESTO TIPO N2
W:'""I*_ DENOMINACION MONITOR/A DEPORTIVO N2 DE PUESTOS 1
raleja
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Area Deportes Alcalde/Organo competente Deportes NO General
OFuncionario Forma de Oposicidn Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién Subgrupo c2
X Laboral C. Destino | 18 | C. Especifico | 25
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Graduado en Educacidn Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, deslacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.
Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su dmbito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de SN

superior las incidenciasproducidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten

adecuadas a suclasificacidn, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de

caracter personal, detransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrc’)niclys.—

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

LENO

A DEL

AC

FUNCIONES ESPECIFICAS

-Organizar, dirigir y dinamizar las actividades de instruccion dirigidas ala iniciacion deportiva de la modalidad deportiva correspondiente.
- Acompafiar a los deportistas durante su participacion en competicionesy eventos deportivos.

- Colaborar en la organizacion de competiciones y eventos.

- Dirigir y dinamizar actividades de acondicionamiento fisico de unadeterminada modalidad de fitness.

Numero: 2024-0003  Fecha: 30/04/2024

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimientos elevados para el ejercicio profesional de la actividad deportiva, asi como conocimientos en
organizacion del entorno deportivo, personalizacidn de programas deportivos.

- Aplicacidn a la gestién: conocimientos intermedios de gestion de proyectos y programas y de redaccion y presentacién de informes.
- Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital,
tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de
los datos y presentacién de contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Gestién de la informacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la
informacion requerida para el propio dmbito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacién.
- Orientacién al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con ciudadano para
resolver sus necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.)

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras
respecto a los niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Gestion del trabajo: capacidad de establecer, tanto de manera auténoma como coordinada, objetivos y plazos para la realizacién de
las tareas, definiendo las prioridades del trabajo dentro de su dmbito y asegurdndose de que se haya obtenido la calidad del trabajo
esperada y hayan llevado a cabo las actuaciones previstas.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y
creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje.

- Blisqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos
o personas y demostrando creatividad en su disefio y definicién, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Comunicacién: capacidad de generar un clima de comunicacidn positivo para evitar una posicién defensiva en los interlocutores,
ofrecienda la retroinformacién necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las otras personas, identificdndose
cama propias y madificando su prapia conducta en pro de un mejor marco de interaccién interpersonal.

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad,
facilitando su resolucion.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de conseguir que otras personas alineen la su dindmica de trabajo y sus objetivos con los
de la organizacidn, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

Factores para el cilculo del componente general del complemento especifico

Especial Dificultad 6 Responsabilidad 14 | Peligrosidad 5

Técnica CE |25
Espccial Dedicacién 0

Técnica

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

ACTA DEL 'PLENO

Componente Variable del complemento especifico
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am FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAIO
;!ﬂ PUESTO TIPO N2
g "'"'“”"I*, DENOMINACION PEON ESPECIALIZADO DE N¢ DE PUESTOS
4 j7“”'“ e LIMPIEZA 2
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
VARIOS VARIOS NO General
Funcionario Forma de Oposicidn Subgrupo | AP Retribuciones Complementarias
Vinculo Provision
X LABORAL C. Destino | 14 | C. Especifico | 35
Requisitos para el desempeiio y titulaciéon Cometidos especificos
- Sin requisito de titulacion (AP) y permiso de conducir B.

FUNCIONES GENERALES

. Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segtn proceda, para resolver aspectos de su competencia.
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo. =
Cumplimentar las actividades e lus plazus y calidades previstas. T
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de sy
superior las incidenciasproducidas. 1
- Asumir el régimen de suplencia establecido. T
- Desempeiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten D
adecuadas a suclasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.
- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de <
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicl'rr
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

Numero: 2024-0003 Fecha: 30/04/202

FUNCIONES ESPECIFICAS <

- Es el trabajador/a que realiza todas o algunas de las funciones mecénicas que abarcan las tareas de limpieza, y otras andlogas.

- Recogida de basuras y traslado a contenedores.

-Limpieza interior de todos los cristales y exterior de los situados en planta baja.

- Cualquier otra funcién asimilable al cargo o que por ley o norma reglamentaria tenga asignada.

- Desarrollar otras tareas analogas y complementarias a la categoria del puesto de trabajo que le sean encomendadas por su superior
para las cuales hayasido previamente formado.

- Dar cuenta del trabajo de similar nivel que se le encomendasen.

- Controlar y resolver las incidencias que se producen en su trabajo.

- Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcién (partes de trabajo, vales, etc.).

- Colaborar con el superior en la preparacién de los trabajos a su cargo.

- Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del ayudante de servicios, las tareas habituales del mismo, excepto en los casos en los que
se requiera unaexcepcional suficiencia, o sea, una operacién no habitual.

- Realizar operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan habitualmente para ejecutar las actividades.

- Emplear la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacién de las operaciones de un nivel de complejidad media en sy
profesion. ?
- Llevar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de instalaciones, maquinaria, vehiculos, herramientas y utensilios a su cargo, del
que responde.

- Colaborar en montaje de instalaciones.

- Conducir vehiculos de esta categoria, transportando el material y/o manejando los equipos de dichos vehiculos, en caso de ser
necesario.

- Cargar, descargar y trasladar materiales, dtiles y herramientas.

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios piblicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacién, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencién de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccién individual.

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales 6pticas y acusticas,
adelantamientos, carga,permisos de conduccién, documentacion del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de
alimentacién, tipologia de ruedas, frenos, técnicas derefrigeracion, de suspension, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

Habilidades

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las
instrucciones recibidas por elsuperior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en
coherencia con lametodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera
auténoma.

- Optimizacién de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacion de forma general
hacia la utilizaciénde los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior,
utilizando los recursos yla informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de
manipular y hacer elmantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacién del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera
auténoma para conseguirlo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencién de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y
salud personal, en laejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decélogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; inteligenciaemocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y
creatividad.

Actitudes

DI ENO

ACTA DFI

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de
mejora en base a losrecursos ofrecidos por la corporacion.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracidn, seguir
hablando, actuandoo trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios pablicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

- Informética: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital {nivel basico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacidén, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencién de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulaciéon de cargas y uso de equipos de proteccién individual.

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas y acusticas,
adelantamientos, carga,permisos de conduccién, documentacion del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de
alimentacién, tipologia de ruedas, frenos, técnicas derefrigeracién, de suspension, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

ACTA DLL TLLINU

NUmero: 2024-0003 Fecha: 30/04/2024

Factores para el cilculo del componente general del complemento especifico
Especial Dificultad 10 | Responsabilidad 14 | Peligrosidad 11
Técnica CE |35
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an FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ PUESTO TIPO N®
P e DENOMINACION AUX. ADTVO. DEPOSITARIA | N2 DE PUESTOS 1
m“'eﬂ E INTERVENCION
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
DEPOSITAR{A DEPOSITARIA. NO General
Funcionario Formade | ESTABILIZACIO | Subgrupo Cc2 Retribuciones Complementarias
Vinculo Provisién N
X Laboral C. Destino | 18 | C. Especifico | 31
Requisitos para el desempeifio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracién general, subescala administrativa y auxiliar.
Depositaria.
Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente
FUNCIONES GENERALES
Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes: N
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia. :\_
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados. =
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeiio del puesto de trabajo. = =
- Cumplimentar las actividades en lus plazos y calidudes previstas. L ]
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo. - E
- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su &mbito de gestin y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de sy
superior las incidenciasproducidas. 18
- Asumir el régimen de suplencia establecido. B
- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten D i
adecuadas a suclasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen. 2
- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de < o
caracter personal, detransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicE ©
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas. §
FUNCIONES ESPECIFICAS <%
] Es el trabajador/a que realiza tareas que consisten en operaciones repetitivas o simples relativas al trabajo de
oficina. Debera poseer los conocimientos practicos adecuados.
. Asistencia e informacién al publico.
. Atencién de llamadas telefdnicas y fax.
[ o Calculos sencillos.

. Cumplimentar formularios, fichas y registros.
. Manejo de archivos y registros.
o Manejo de ordenadores y procesadores de texto, maquinas de escribir y calcular.
o Colaborara en la realizacién de pedidos del material necesario para el funcionamiento normal del servicio.
o Confeccién de listados informaticos.
° Cualquier otra funcién asimilable al cargo o que por ley o norma reglamentaria tenga asignada.
ESPECIALIDADES

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO DE DEPOSITARIA INTERVENCION: NOMINAS, FACTURAS , APOYO
INTERVENCION, .....

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos
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- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun {el acto
administrativo, plazos, recursos administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales {ejecucidn, modificaciones
presupuestos), de la gestién de subvenciones, y los relacionados con su ambito de actuacion.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

- Aplicacién la gestién: conocimientos intermedios de proteccién de datos de caracter personal, de gestién por procesos,
técnicas de organizacion, sistemas de gestion de la calidad, gestién de proyectos y programas y redaccién y presentacién
de informes.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo,
navegacion y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién
gréfica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas
en otros ambitos o personas a través del asesoramiento o la formacion.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano,
utilizando los recursos y la informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Gestién de la informacién: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacién que
tiene a su alcance directa o indirectamente para obtener el mejor resultado, con criterios de rigor y velando por la
exactitud de la informacion procesada u obtenida.

<+
- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracién con el responsable, §
la alternativa de solucidn mas adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las F
consecuencias lanto positivas como negatlvas . SD g
- Redaccién de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la Z°
utilizacién del lenguaje correspondiente a cada situacidn, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de LH g
supervision en los documentos elaborados. EL L
- Orientacidn a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos 3
establecidos, fijandose por uno mismo y/o por las demas personas los pardmetros a alcanzar. Eu S
- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; (1) 5':-\'
toma de decisiones; inteligencia emocional; coordinacidn y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de I
problemas complejos; y creatividad. EE o
Actitudes e

<C 2

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer
actuaciones de mejora en base a los recursos ofrecidos por la corporacién.

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el
ambito laboral a partir de las directrices del area.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia
con los objetivos y prioridades de la organizacion, aplicdndolos en el ambito de actuacidn del propio puesto de trabajoy
dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

- Comunicacion: capacidad de ajustar 1os mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa
y haciendo el esfuerzo para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la
frustracion, seguir hablando, actuando o trabajando con serenidad.

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién individualizada para cada situacion diferente sobre la base de
sus conocimientos y experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente |os problemas y preocupaciones
del ciudadano.

Factores para el cilculo del componente general del complemento especifico
Especial Dificultad 15.5 | Responsabilidad 15 | Peligrosidad 0.5
Técnica CE |31
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Especial Dedicacion

Técnica

Componente Variable del complemento especifico

¥702/¥0/0€ :eyd3d  £000-4C0T :0JPWNN

ON4d'ld 134 V1OV

6¢1 op 8¢l euibed | euolsan) 0ol|qndse ewlojele|d e 9psap SjUsIED|UQLJO8|S OPELLIY 0)UBWN0J
/S8°B0IUO.0B|OPaS Bfojelow)/:SARY UQIOBOILIBA
O4SAFHTVIYAVIISSOUrZdINAG UQIOEDPIEA "POD




. _ . 6E1 Op 6| eulbed | BUONSES 0011GNdSa Euwioele|d B| 9pSap SJUSLIEDIUQIIOB|S OPEWIl) 0JUBWINO0Q
¢NON\¢O\OM ‘elYds4  €£000-+¢0¢ olsWnN /S9°BOIUO.IOB[OPaS Efo|eIow)/:SARY {UQIOBDLIBA

O Z m I_ & l_ m D <|_|U< 9483V AVO 19594 ZdINAS UQIOEPIEA PO




		esPublico Gestiona - Ayuntamiento de Moraleja
	2024-04-30T07:22:09+0200
	Moraleja
	MARÍA VEGA PEREIRA GONZÁLEZ - 76006307R (FIRMA)
	Lo acepto


		esPublico Gestiona - Ayuntamiento de Moraleja
	2024-04-30T08:06:02+0200
	Moraleja
	JULIO CESAR HERRERO CAMPO - 28950495G (FIRMA)
	Lo acepto




