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1°. OBJETIVOS.

Los objetivos principales que se buscan conseguir con este andlisis y valoracion de

. puestos son los siguientes:

a) Determinacion del Organigrama Funcional de Puestos de Trabajo.

b) Establecer una Clasificacion y Relacidn de Puestos gue englobe la denominacion
del Puesto, Titulacion para acceder al mismo, Procedimiento de Seleccion, Promocion y/o
Provision, Nivel de Complemento de Destino y Especifico.

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

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

2° BASE JURIDICA.

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

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

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

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

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

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

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

Ley Orgdnica 11/85 de 2 de aqosto, de Libertad Sindical donde se
establece que los Sindicatos mds Representativos podrdn participar como
interlocutores en la determinacion de /las condiciones de trabgjo en Jlas
Administraciones Pdblicas a través de los oporitunos procedimienios de consulta o

negociacion.

Real Decreto 781/86, de 18 de abril, del Texto Refundido de las
Disposiciones Legales Vigentes en Materia de Régimen Local en el gue se
establece el Régimen de Incompatibilidades establecido en la Ley 53/84 y se
determinan las Escalas y Subescalas que pueden infegrar la Administracion Local
(Escala de Administracion General, con las Subescalas: Técnica, Administrativa,
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: AUX///ar y 5uba/7‘erna asi como la Escdla de Administracion EspeC/a/ con las
Subescalas: Técnica y de Servicios Especiales.

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

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

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

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

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

*  El Complemento Especifico, destinado a retribuir las condiciones
particulares de algunos puestos de trabajo en atencion a su especial dificultad
técnica, dedicacidn,  incompatibilidad,  responsabilidad,  peligrosidad o
peligrosidad, en la que la normativa no fija unos minimos o mdximos unipersonales
o por grupos; estableciéndose tan solo unos topes mdximos para todos el
colectivo de empleados pdblicos. El establecimiento o modificacion del C.E.
exigird, con cardcter previo, que por.las Corporaciones efectien una Valoracion

6
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del Puesto de Trabgjo atendiendo a las circunstancias expresadas en el nimero
uno del articule 4. '

Ley Orgdnica 2/86, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad
que afecta directamente a los Funcionarios Locales de la Escala de Administracion
Especial, Subescala de Servicios Especiales, categoria POLI CIA LOCAL, que
establece: '

/

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

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

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

Administracion Publica:

a) La aplicacion de las retribuciones de los funcionarios publicos

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

¢) La clasificacion de puestos de trabajo.

d) Los sistemas de ingreso, provision y promocion p/*of esional de los
funcionarios.

e) Las materias de indole econdmica, de prestacion de servicios, sindical,
asistencial y, en general, cuantas ofras arecten a las condiciones de trabajo y al
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dnibito de relaciones de los funcionarios publicos y sus Organizaciones
Sindicales conla Administracion. '

Real Decreto 1174/1987 de 18 de sepf/'embr'e, por el que se requla el =
Régimen juridico de los Funcionarios de Administracion Local con habilitacion de

cardcter nacional, donde se establece en su articulo 43: Las retribuciones

complementarias de los funcionarios con habilitacion de cardcter nacional las fijard
la Corporacion local de conformidad con lo establecido en la legislacion vigente.

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

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

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

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

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

Articulo 25. Retribuciones. Independientemente de otras retribuciones que les
correspondan, los miembros de los Cuerpos de Policia Local tendrdn derecho al
Complemento Especifico previsto en la Ley 30/84, de Mediadas para la Reforma de
la Funcidn Piblica, en la cuantia que determine el Organo competente del Municipio,
debiendo tener en cuenta la Dedicacion, Incompatibilidad, Peligrosidad y Penosidad,
previstos en los articulos 5.4 y 6.4 de la Ley Orgdnica de FF. y CC. de Seguridad y
/.2 del Real Decreto 861/86.

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de la Constitucion, 1 * 23600 Martos (Jaén) * &5 953 70 40 05 * 2 953 55 33 09



{ fmo a@mfamz&zéa édfan‘oﬁ

e Ty

,QEAL DEC'RETO 834/2003 de 27 de _junio, por el gue se modifica la
normativa requladora de los sistemas de seleccion y provision de los puestos de
trabajo reservados a funcionarios de Administracion Jocal con habilitacion de

~ cardcter nacional, donde se establece:

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

Nacronal

Se modiifican los apartados 1y 2 del articulo 22 del Real Decreto 1174/1987, de
18 de septiembre, por el que se aprueba el régimen juridico de los funcionarios de
Administracion local con habilitacion de cardcter nacional, que guedardn redacfados

de la siguiente forma:

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

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

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

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

2. A efectos de lo establecido en el articulo 25 de la Ley 30/1984, de 2 de
agosto, y de conformidad con la titulacion exigida para su ob tencion, las distintas
subescalas en que se estructura la habilitacion de cardcter nacional quedardn
integradas en el grupo A.
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LEy 7/2007 de 12 del ESTATU BASICO DEL EMPLEADO PUBLIC'O

a) EXPOSICION DE MOTIVOS: ,

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

El Esfafufo Bdsico del Emp/eado Pub//co contiene aque//o que es comtin al conjunto
de los funéionarios de todas las administraciones Publicas, mds las normas legales
especificas aplicables al personal laboral a su servicio. Partiendo del principio
constitucional de que el régimen general del empleo publico en nuestro pais es el
funcionarial, reconoce e integra la evidencia del papel creciente gue en el conjunto
de administraciones publicas viene desempefiando la contratacion de personal
conforme a la legislacion laboral para el desempefo de determinadas tareas.

b) DISPOSICION FINAL CUARTA:

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

XK %k X %

10

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



Examo., a@wz&gmm e (/”m:fm

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * P]nzé de la Constitacién, 1 * 23600 Martos (Jaén) *

xR
[t}

95370 40 05 * £ 953 553309

11




Exameo. &@afzz‘ammfo A dﬁaz&u

e et st A A5 et e g T o

-

PROTOCOLO DE LA COMISION DE VAl ORACION DE PUESTOS DE TRABAJO.

£l Equipo de Gobierno Municipal y los Secretarios Generales de las Secciones
Sindicales de UST y CCOO, come consecuencia del compromiso establecido en el
Acuerdo y Convenio de esta Localidad,

ACUERDA:

PRIMERO: Crear la comision de Valoracion de Puestos de Trabgjo de/
Ayuntamiento de /Md/”fos, gue estard compuesta de 10 miembros, cinco correspondientes
a la parte social (tres por UST, y dos por CCOO,), mds sus respectivos Secretarios
Generales, gue asistirdn con voz pero sin vofo, y cinco correspondientes a la parte
empresarial (correspondiendo al equipo de gobierno municipal determinar la asignacion
correspondiente), ' |

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

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

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

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

SEXTO: La Comision de Valoracion de Puestos de Trabgjo, garantizard de forma
individual y como situacién a extinguir, los Niveles de Complemento de Destino gue se
encuentren consolidados a todos los efectos, asi mismo, acuerda encuadrar a todos Jos
puestos entre el nivel 14 de las Agrupaciones (antiguo grupo £) y el nivel 30 del Grupo

2
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Al estructurando los mismos a  razon a’e fres niveles por grupo, teniendo en cuenta lo
estipulado en e/ apartado siguiente.

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

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

NOVENO: La Comision de Valoracion de Puestos de Trabajo, acuerda determinar
el valor del punto atendiendo al grupo profesional en el que guede encuadrado el puesto,
a los criterios de equidad interna, asi como a los de equidad externa respecto de las

Corporaciones Locales de caracteristicas andlogas.

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

puestos objeto de valoracion.

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

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

13
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Metodologia a sequir /par'q llevar a cabo la VALORACION DE PUESTOS DE
TRABAJC del Ayuntamiento de Martos:

1°- Determinar los miembros de la Comision de Va/afac/a’n.
2°- Determinar el calendario de traba /0.

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

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

5°- Validar los factores a tener en cuenta, el valor de cada unc e ellos y Je

ponderacion procedente.

5= Determinar los Puestos a valorar (singularizados y neo singuiierizodos]

7°. Verificar las fichas descriptivas de los puestos de frabojc detferminados

wnteriortente,

8°- Validar las fichas descriptivas de Jos puestos de trabajo objeto de valoracisn
(denominacidn, n° superior jerdrquico, puestos supervisados, Jornada, titulacion,
cometido principal, funciones, observaciones, efc.).

9°- Distribuir los ,ouesr'oj (funcionarios o laborales) en siete grupos profesionales
(FHN., Grupo AL, A2, B, C1, 2y E) '

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

10°- Fstablecer un periodo de informacidn, alegacion y validacion de los puntos

asignados.

17°- Determinar el valor del punto de cada puesto y grupo, atendiendo al
Complemento Especifico actual del puesto (C.E.A./Total puntos).

12°- Calcular para cada grupo, el valor medio y el valor mdximo (equidad inferna)
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13°- Determinar el valor med_/'o de mercado (eguidad externa).

_ 14°- Compa/‘ar el valor medio y maX/mo (eqwdad /nferna) con el valor medio de
mercado (eqwo’aa’ externa),

15°- Determinar para cacda jﬁupo e/ valor del punto, teniendo en cuenta los tres
factores anteriores.

16.- Establecer el coste total de la valoracion
17.- Fijar el periodo y proceso de aplicacidn de la Valoracin de Puestos.
18°- Determinar el prozedimiento y plazo de revisidn. -

B) Metodologia a sequir para realizar la RELACION de PUESTOS de TRABAJO del
Ayuntamiento de MarTo'

1°- Determinar el nimero de plazas a incluir en la Relacidn de Puestos de Trabgjo.
2%~ Asignar un cddigo a cada uno de los puestos.
;'

3%~ Fijar cual serd el régimen aplicar a cada plaza (Funcionario o Laboral)

4%~ Establecer la denominacion de cada puesto/plaza,

5°- Determinar la situacion de cada plaza/puesto (propiedad, vacante, excedencia,

indefinida, etc,)

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

categoria, etc.

7°- Establecer el régimen de acceso gereral (Libre o Fromocion Interna, Oposicion

o Concurso-oposicion)

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

Concurso-oposicion o Concurso de Méritos).
9°- Fijar la forma de Provision.
10°- Determinar la titulacion general y/o especifica.

11°- Fijar su Grupo, Nivel, Retribuciones Bdsicas (Sueldo y Trienios) y Retribuciones
Complementarias (Complemento de Destino, Complemento Especifico y Complemento de

Productividad)
)

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

Areas, Servicios, Negociados y equipos gue procedan,

13°- Establecer las observaciones gue procedan.

e i

17
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DEFINICION DE FACTORES ¥ GRADOS PARA V.P.T.

C.E. GENERAL. - ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA.

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

Graago| Denominacion ; Definicion

Trabagjos simples, bien definidos y concretos,

I | Sin Complejidad | . . .
‘ ple) sin necesidad de actualizacion.

Tareas simples, con toma de decisiones de

2 | Bgjao escasa. . . D
poca consideracion, con actualizacion escasa.

Tareas complejas, bien definidas y concretas,

. | Media o , ) )
3 sin foma de decisiones, moderada por cambios
moderada . ,
de Normativa, Tecnologias, efc.
Tareas complejas, con toma de decisiones de
importancia, con actualizacion alta por
4 | Alta P P

cambios continuos de Normativa, Tecnologias,
efrc.

Tareas muy complejas, con toma de decisiones
) 5 \Muy Alta de envergadura, con actualizacion muy alta y
constante, por Asesoramiento y ie publica.

19

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de la Constitucion, 1 * 23600 Martos (Jaén) * &5 953 70 40 05 * £ 953 553309



R

C.E.  GENERAL.-

" RESULTADOS.

Valora el grade ce repercusion global (econdmica, operativa, de imagen, e?c.} it

Exenmo. a@fufzm.émfa de &%azfa?
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RESPONSABILIDAD POR  REPERCUSION __ DE

tienen las actividades del puesto respecto de los resultados exigidos.

A s e T AT e P

Grado| Denominacion Definicion
Poca repercision . L, B
1 .y Puestos de ejecucion con hormas y contraol aito
de restltades
Moderada . . ‘ . '
5 . Puestos de ejecucion con hormas y control bajo o puestos
2 | repercusion de ; T o p
de control sencillo ejecucion sin normas.
resultados
Media-Alta
3 | repercusion en Puestos de control, coordinacion, estudio, etc. :
resultados '
Alta repercusion . " .
4 P Puestos de direccidn sencilla.
en resultados
Muy Alta
5 | repercusion de |Puestos de direccion compleja o puestos de gerencia.
resultados

20
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C.E. GENERAL. - ESFUERZO INTELECTUAL.

Valora: el grado de esfuerzo exclusivamente mental gue es habitualmente

necesario realzar para poder deszmpefiar el puesto de trabajo.

Grado| Denominacion Definicion
Puestos de ejecucion cuyas soluciones estdn
; |Pocoesfuerzo | normalmente preesitablecidas. Salvo
' intelectual excepciones, se consultan fas soluciones no
previstas.
Fuestos de cuyos procedimientos estdn
Moderado v res P . g ,
bdsicament= normalizades,  si biern en
2 |esfuerzo . , , v
L ocasiones se han de adoptar soluciones no
intelectual ;
: preestablecidas.
Significativo Puestos cuya actividad es
3 |estuerzo fundamenitalmente Intelectual, con
intelectual procedimientos no normalizados:
Importante Fuestos  profesionales de  informes,
4 |esfuerzo coordinacion o mando cuya mision habitual es
Intelectual dar solucion a problemas comple /0.
Mdximo Fuestos fécnicos de actividad especializada
5 |estfuerzo exclusivamente  intelectual. de  mdvima
intelectual complejidad en la organizacion,

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de ia C

onstitucion, 1 * 23600 Martos (Jaén) * % 953 70 40 05 * & 953 55 33 09

21



fmo &@mfwﬁwfo de c//”au‘o;:

B, H S T — i oy
Lt A e Ty R e e R e e i S e (W w3 e

CE 6ENERAL. - DEDICACION.

Valora la d/spon/b///dad que eX/ge el puesto en concrefo, para atender funciones
0 cometidos que sean necesarios realizar por necesidades del puesfo o servicio -

concreto.
Grado| Denominacion Definicion
Dedicacion . : .
I Realizacion de jornada normal de frabajo.
Normal. _ .

Dedicacion | Disponibilidad con un incremento mdximo del 3

2
Especial T 74

3 Dedlicacion D/Spon/b)'//'a’ao’ con un incremento mdximo del 5
Especial IT | 7% '

i

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

5 Dedicacion | Disponibilidad con un incremento mdximo del 10

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

Valora el nivel de riesqo fisico que tiene gue asqm)}" el titular de/ puesto, bien por

sus actuaciones directas o por sufrir la intervencion de terceras personas.

Grado| Denominacion

Definicion

1 | Sinincidencia,

Fuesto sin riesgos aparentes.

2 | Poca o bgja.

Puesto aparentemente sin riesgos directos,
pudiendo sufrirfos de forma indirecta

3 Moderada o Puesto  desempeiiado  con  herramientas
media, susceptibles de ocasionar lesiones.
: ,!'

Puesto con riesgo directo de accidentes de

4 |Alfa. . Trabajo, contraer enfermedades profesionales,
efe.

Puesto de alto riesgo directo e ndirecto, con

5 | Muy Alta 4

posibilidad de pérdida de la vida.

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de Ia Constitucion, 1 * 23600 Martos (Jaén) * %% 953 70 40 05 * £ 953 55 33 09
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C.E. GENERAL. - PENOSIDAD.

Valora el esfuerzo f/5/co Jas condiciones a/nb/enfa/es y la jornada, en /a gue e/
- puesto se desenvuelve hab/fua/menfe '

Grado| Dencminacion | Definicion
v \Realiza su trabgje en lugar cerrado y
Sin incidencia, .. '
acondicionado.

Realiza su itrabajo en lugar cerrado, no

g |Pocao baja .
4 acondicionado, y quebranto de moneda.

Realiza mds del 50 % de su jornada a la

5 Moderada o intemperie, y/o sin unas condiciones afladidas

) media, de Penosidad (esfuerzo fisico, polvo,
desechos, malos olores, gases, efc.).

Realiza mds del 75 % de su jornada a la

4 Repercusion intemperie, y/o con unas condiciones afadidas

Alta, de Penosidad (esfuerzo fisico, polvo,
desechos, malos olores, gases, etc.).

Realiza el 100% de su jornada a la infemperie,

5 Muy Alta y/o con wunas condiciones afadidas de

repercusion. Penosidad (esfuerzo fisico, polvo, desechos,

malos olores, gases, efc.).

24
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C.E. GENERAL. - INCOM

Valora Ja_imposibilidad legal de compatibilizar el puesto que ocupa en /z

PATIBILIDAD.

“adménistracicn local, con cualguier cargo, profesion o actividad, publica o privods

e

Grado Denominacidn

Definicion

Absoluta

;| Sin Puede compatibilizar su puesto con
- Vincompatibiiidad cualguier otra actividad piblica o privadna. |
. i Puede compatibilizar su puests con
Lncompatibilidad .. P , &
3 Parcial actividades no relacionadas con su puesto
a a - .
o en ofras dreas geogrdficas.
5 Incompatibilidad No pueden compatibilizar su puesto cony

ninguna actividad piblica o privada.

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTCS

* Plaza de la Constitucion, 1 * 23600 Martos (Jagn) * 2 953 70 40 05 * &2 953 55 33 09



Examo. ﬁgm/zz‘amwzéo de HMartos

CE SINGULAR. - JEFATURA.

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

Grado| Denoinacion , Definicion

1 | Sin Jefatura| No tiene asignada jefatura algunc.

, |Jefede Tiene asignadas funciones de Jefe de Equipo
L. # t,

Equipo y/o supervisa de 1 a 5 personas.
3 Jefe de Tiene = asignadas funciones de Jefe de

Negociado | Negociado y/o supervisa de 6 a 15 personas.
' i

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

5 Jefe de Tiene asignadas funciones de Jefe de Servicio
Servicio y/0 supervisa a mds de 40 personas.

26
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C.E SINGULAR. - JORNADA DE TRABAJO.

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

del puesto.
Grado| Denominacion .. Definicion
Realiza su jornada de lunes a viernes vy en
1 | Jornada I J 4

horario de mafianc ¢ tarde, sin festivos.

Realiza su jornada de lunes a viernes y en

2 | Jornada IT : e . .
horario de mafiana y tardes, sin festivos. '

Realiza su jornada de lunes a domingos con
3 | Jornada IIT | jornada de mahana & tarde & de Junes a sdbado
sin festivos,

Realiza su jornada de lunes a domingos con

_ 4 |Jornada IV turnos de 24 horas.

Realiza su jornada de lunes a domingo y en
Jornada V fres furnos alternativos, con festivos o en
Jornada fija nocturna de lunes a domingo.

l
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DETERMINACION Y ASIENACION DE COMPLEMENTOS DE DESTINO _ j

Los intervalos de Jus Niveles de puestos de trabaje de fos empleados pubiicos
(Tuncionarios y laborales) dei A yihtamiente de Martos serdn los gue en cada momento se
establezcan para los furionarios de la 4 dministracion del Fstado.

Dentro de los limites mdximo y minimo, el Pleno de la Corporacin asignard mvel a
cada puesto de traba jo atendiendo a criterios de especializacion, responsabilidad,
competencia y mande, asi como g la complejidad territorial y funcional de los servicios er
que esTé situado el puesto,

En ningun caso los empleados puiblicos (funcionarios v laborales) des Ayvintoemientc
de Martos podrdn oatener puestos de Trabajo ro incluidos en los niveles del inrervals

correspondiente al grupo de 1itulacidn en oue Figure clasificada su Fscals, Subescala
91 7

clase o categoria

/

Los Complemenios de Destine asignados por fa Corporacich deberdn flgurar en el
presupuesio anual de la misma con la cuantia gue establezca Ju Ley de Presuypuestos
Generales del Estado para cada nivel

S6lo podrdn consolidar grados incluidos en el intervalo correspondiente al grupo en
qgue figure clasificada su Escola, Subescala, clase o categoria, de conformidad con /o
establecido en el articulo 21 de Ja Ley de Medidas para lé reforma de Ja Funcion Publica,
y de acuerdo con lo establecido en el Real Decreto 158/96.

Desde la implantacion del sistema de relaciones de puestos de frabajo se han
producido una serie de hechos que estdn afectando al contenido de Jos puestos de
frabajo desempefiados per determinados colectivos de empleados publicos, Por otra
parte, las relaciones de puestos de Trabajo no siempre han permitido desarrollos
agecuados de Ja carrera profesional. al no facilitar que los empleados publicos gue llevan
un determinado nimero de afos prestando servicios en un Areaq, Serviclo, Seccion,
Negociado o Unidad, puedan e jercer la misma tenjendo en cuenta Jos tiempos de
experiencia acumulada y las mayores capacidades adquiridas por e/ desempefio de tareas
mds cualificadas,
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‘En ese sentido y en linea con lo previsto en el capitulo V del Acuerdo
Administracidn-Sindicatos de 15 de septiembre de 1994, sobre modificacion de los
puesto de niveles minimos de agquellos colectivos de funcionarios que presenten
desequilibrios retributivos respectos de ofros puestos del drea correspondiente, el
Ayuntamiento de Martos, el Comité de Empresa, la Junta de Personal, han considerado la
necesidad de adecuar los niveles de Compiemento de Destino de Jos empleados publicos
de esta Corporacidn, con el propdsitu dz eliminar los posibles agravios existentes y
propiciar una adecuada y completa carrera profesional; razn por la que la Comision de
Valoracion de Puestos de Trabajo, propone al Pleno de esta Corporacion la siguientes
propuesta para asignacion de Complementos de Destino, resultado de la Descripcion y
Valoracion de Puestos de Trabgjo: '

NIVEL 30: Funcionarios de Habilitacién Nacional de categoria Superior.
NIVEL 28: Puestos del Grupe Af con Jefaturas de Area, Servicio 0 Seccion.

NIVEL 26: Funcionarios del Grups 41 con un minimo de 5 afios de an tigtiedad,,
Pucstos del Grupo A2 con Jefatura de Servicio o Seccion.

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

NIVEL 22: Puestos del Grupo A2 de nuevo ingreso, Puestos del Grupo B cqh un
minimo de 5 afos de antigiiedad, Puestos del Grupo C1 con Jefaturas de Negociado,

Oficiales de Policia y otros de cardcter singular)

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

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

NIVEL 16: Puestos del Grupo C2 con un minimo de 5 afios de an tigtiedad.
NIVEL 14: Puestos del Grupo C2 de nuevo ingreso y Puestos del Grupc E/GP,

30
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'DETERMINACION Y ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES.

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

Comprobdndose que existen puestos que de hecho o a’e derecho vienen ocupando
algun tipo de responsabilidad:

Resultando evidente, que la actual organizacion de este Ayuntamiento, necesita de
hecho y de derecho, de una adecuada y completa estructura gue permita determinar el
wueste gue asume la RESPONSABILIDAD de Servicio, Seccidn, Negociado, Equipo, efc,
dentro de los distintos Organigramas que constituyen esta Administracion, se
establecen las que seguidamente se detallan, si bien, se cubrirdn las que finalmente sean
acordadas entre la Corporacidn y los Sindicatos, para su provision mediante e/
procedimiento establecido en la legislacion wgem‘e (RD 364/1995, de 10 de Marzo) las
siguientes:

RESPONSABILIDAD DE SERVICIO:

- Responsable del Servicio de Secretaria Genera/
- Responsable del Servicio de Intervencion.
- Responsable del Servicio de Tescreria.
- Responsable del Servicio de Informdtica.
- Responsable del Servicio de Urbanismo.
- Responsable del Servicio de Recursos Humanos.
- Responsable del Servicio de Seguridad Ciudadana
- Responsable del Servicio de Servicios Sociales.
- Responsable del Servicio de Obras y Mantenimiento.
Total: 9
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RESPONSABLES DE SECCTON:

- Responsable de la Seccidn de Deportes,

- Responsablz de la Seccion de Cultura.
Responsable de la Seccion de Gestion y Recaudacion.
Responsable de la Seccidn Econdmica )

- Responsable de la Seccion de Servicios Comunitarios

Total: &
RESPONSABLES DE NEGOCIADO:

Responsable del Negociado de Fstadistica
Responsable del Negociado de Ristica y Urbana.
Responsable del Negociado de Personal,
Responsable del Negociado de Medio Ambiente y O.i4.1.C
- Oficiales de Policia Local, A :
- Responsable del Centro Ocupacional y Discapacitados.
- Responsable de la Escuela Infantil
- Responsable de Emisora Municipal,
- Responsable de Negociado Deportes.
- Ehcargado de Cementerio.

- Encargado de Piscina Municipal. ’1'
Total: 11

JEFES/CAPATACES/COORDINADORES:

Maestro de Obras.

- Electricista Jere.

- Jardinero Jefe.
Coordinador/a de Prestaciones Bdsicas.
Coordinador/a de Centro de Informacion Juvenil

Coordinador-de Urbanismo.
Toral: 6
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JEFE.S DE EQUIPO (Gl‘U,UO (:'J/C"?);

- Jefe de Equipo Albafil.
- Jel’e de Equipo Fontaneria. v A
o : Total: Z

* A A A A
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ANEXO PARA INTERPRETACION DE LA RPT:

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

Definicion del Contenido de la Relacion de Puestos de Trabajo:

1.- CODIGO:

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

3.~ DENOMINACION:

Nombre de la Plaza.

2.- N°.:

Nuimero de puestos con idéntica denominacién y caracteristicas.

4.- TIPO:.

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

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

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

5. - REGIMEN:

Indica el régimen juridico del puesto de frabajo.

36
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- (FHN) Personal Funcionarios de Habilitacién Nacional.
(F) Personal Funcionario (de Carrera o Interino). '
(LF) Personal Laboral Fijo.

(LFD) Personal Laboral Fijo Discontinuo.

1

6.~ ESCALA:

- (FHN) Puestos reservados a funcionarios de habilitacion nacional

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

distintas Subescalas.

- (AE) Puestos reservados a personal funcionarios o laborales cuyas funciones

constituyan el objeto peculiar de una carrera, profesion, arte u eficio.
7.- SUBESCALA:

* Para Funcionarios de Habilitacién Nacional:
- (5) Secretaria,

- (L) Intervencion.

- (T) Tesoreria.

* Para Funcionarios de Administracién General:
i~ (TEC) Téenica.

- (GES) Gestion.

- (ADM) Administrativa.

- (AUX) Auxiliar.

- (5UB) Subalterna,

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

- (T6) Técnica Media.

- (TA) Técnica Auxiliar.

- (8E) Servicios Especiales.
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- (8) Superior "para puestos de FIHN".

- (PL) Policia Local. |

- (EI) Extincién de Incendios "Bomberos". : ~

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

- (PO) Personal de Oficios "Puestos de trabajo reservados a personal que realice
tareas de cardcter predominantemente manual, referidas a un determinado oficie,
industria o arte”. '

9.- GRUPQ:

Los cuerpos, Escaias, Clases y Categorias al servicio del Ayuntamiento de Martos,
se agrupardn de acuerde con la Titulacion exigida para su ingreso, en los siguientes
Girupos: '

-Grupo A/A1: Titulo de Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalente.

-Grupo B/AZ: Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto
Técnico, Formacidn Profesional de 3° grado o equivalente.

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

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

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

-Grupo E: Certificado de escolaridad.

Equivalencias con el EBEP
Segln Ley 30/84 | Segln Ley 7/07
Grupo A Grupo Al
Grupo B Grupo A2
Grupo B
Grupo C Grupo C1
. Grupo D Grupo C2
Grupo E Grupo Profesional
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10.- COMPLEMENTO DE DESTINGC:

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

a) Especializacién de las funciones a desarrollar

b) Responsabilidad

c) Competencia

d) Mando o nivel jerdrquico

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

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

Cuerpos o Escalas | Nivel Minimo | Nivel Mdximo
Grupo A | 22 30

_ Grupo B 18 26
Grupo C 14 22
Grupo D 12 18
Grupo E 10 14

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

siguientes jefaturas:

- JA.- Jefatura o Jefe de Area.

- JSv.- Jefatura o Jefe de Servicid.

- JSc.- Jefatura o Jefe de Seccion.

- IN.- Jefatura o Jefe de Negociado.

- JE.- Jefatura o Jefe de Equipo, coordinaciones y encargados.
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12.- COMPLEMENTO ESPECIFICO: -

" Destinado a retribuir las condiciones particulares de algunos puestos de trabajo en
atencidén a su especial dificultad técnica, dedicacién, responsabilidad, incompatibilidad,
peligrosidad o .penosidad. En ninglin caso podra asignarse mds de un complemenTo :
especifico a cada pues’ro de TmbaJo ’

T — ’ — o s s e e e

Se expresa en euros/afio de acuerdo con la vaioracién de puestos de frabajo
aprobada por el Pleno del Ayuntamiento y posTerlores revisiones aprobadas por el érgano
competente.

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

Especial dificultad técnica.
- Responsabilidad por repercusion de resultacos,
- Esfuerzo intelectual.
- Dedicacion
- Peligrosidad.
- Penosidad.
- Incompatibifidad

Asi como atendiendo a los factores Sinqulares de:

- Jefatura
- Jornada de Trabgjo.

13.- SITUACION:

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

(O) Ocupado
(V) Vacante.
(P) Provision.
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i4.- PROVISlON A .
La provision de puestos se realizard respetando los principios Constitucionales de
igualdad, meérito, capacudad y publicidad; esTablecnendo los siguientes procedlmlen’ros

(L.D.) Libre Des/gﬂac/oh ,
(CM.) Concurso de Méritos.

15.- ACCESO ORDINARIO:

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

a) Para personal funcionario:
(O.L.) Oposicion.
(C.O.L.) Concurso-Oposicion Libre.
(C.O./P.I) Concurso Oposicion Promocion Interna.

b) Para personal laboral:
- (O.L.) Oposicion.
- (C.OL.) Concurso-Oposicion Libre.
- (CM.L) Concurso de Méritos Libre.
(C.O./P.I') Concurso Oposicidn Promocion Interna
|
16.- ACCESO EXTRAORDINARIO:

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

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

(C.O.L.) Concurso Oposicion Libre.,

4]
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17.< TITULACION:.

Los cédigos equivalencias a las titulaciones genéricas para el acceso a las distintas
plazas serdn los gue se determinan a continuacién:’

Cédige | Titulaciones Genéricas
1 - Licenciado
2 - Diplomado
- 3 - Nueva titulacién grupo B
4 - Bachiller Superior
5 - Formacién Profesional IT
. 6 i -Formacién Profesional T
' 7 | - 6roduado Escolar /ESO.
I - Certificado de Escolaridad

* Lguivalencias:
Serd considerado equivalente, para el acceso al grupo C/CL; la superacién de las
pruebas de acceso a la universidad para mayores de 25 afios; asi como poseer una

antigliedad en el grupo o categoria inmediatamente inferior, igual o superior a 10 afios o
de 5 afios y la superacidn del curso preceptivo.

i
Una vez entrado en vigor el Plan Bolonig, las titulaciones que figuran en el presente
aparfado, se adaptaran al mencionado Plan.

18.- ESPECIALIDAD:

Los cédigos equivalencias a las titulaciones especificas para el acceso a las distintas
plazas serdn los que se determinan a continuacidn:
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Codigo Titulacién Especifica o Especialidad
1 - Derecho _
2 - - Admén. y Direccién de Empresariales
3. - Ciencias Politicas - ‘ '
4 - Ciencias del Trabajo
B - Econdmicas
6 - Administracién Empresas
7 - Bidlogo
8 - Ciencias Ambientales
9 - fngenier_‘_a Informdtica de Gestidn
10 - Ingeniera Técrica Industrial
1| -Sociolegic
12 | - Informdtica
B 13 - Programader de sisternas
14 - Profesor Superior de Milsica
15 - Profesor Misica ]
16 - Educacién Infantil
17 - Educacidn Especial
18 - Educacién Fisica
19 - Periodismo
20 - Psicélogo
21 - Arquitecto
22 - Arguitecto Técnico
23 - Ingeniera Técnica Industrial
24 - Turismo
25 - Graduado Social - Relaciones
Laborales N
26 - Gestion y Admdn. Piblica
a7 - Asistente Social-Trabajador Social
28 - Delineante
29 - Electricidad
30 - Mecadnica
31 - Por determinar
32 - Carnet de Conducir

Exameo. %Mmmﬁﬁ V@{é M/fa%’m
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19.- PUNTUACION:
Indica el ndmero total de puntos resultado de la VPT,, atendiendo a los factores de

establecido en el punto 11, quecando comprendldo cualqmer puesto entre un minimo de 9
puntos y el maximo de 45.

19.- OBSERVACIONES:

Apartado destinado a reflejar cualquier circunstancias fuera de lo normal, no -
reflejada en los apartados anteriores y que sed conveniente reflejar, por la
particularidad de la misma.

EE A
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ANEXO PARA APLICAR E ITMPLEMENTAR LA RPT:

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

1.- PROVISION DE JEFATURAS:

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

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

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

Las convocatorias para la provisién de puestos de trabajo, tanto por concurso como
por libre designacidn, asi como sus respectivas resoluciones se publicardn en el "Tablén -

de Anuncios del Ayuntamiento de Martos".

El Organo de Personal competente, previa negociacién con los representantes de los
funcionarios/trabajadores, autorizard las bases de las convocatorias de los concursos.
Dichas bases deberdn contener los méritos a valorar y el baremo con arreglo al cual se
puntuardn los mismos y, en su caso, la previsién de memorias o entrevistas. Las
convocatorias recogerdn asimismo la descripcién de los puestos de trabajo ofrecidos, las
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condiciones requeridas para su desempefio v la composicién de las Comisiones de
Valoracion. ’ o ‘ ‘

Requisitos y condiciones de participacién.

1. Los funcionarios del Ayuntamiento de Martos, podrdn tomar parte en los
concursos, siempre. que relinan las condiciones generales exigidas y loz requisitos
determinados en la Convocatoria en la fecha que termine el plazo de presentacion de
instancias, sin ninguna limitacidn por razén del Area o Departamento en el que prestar
servicio o destino. B

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

Preseniacion de instancias.- Las solicitudes se dirigirdn al Organo convocante y
contendrdn, cass de ser varios los puestos solicitados, el orden de preferencia entre

ellos.

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

Méritos.

,i’

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

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

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

¢) Unicamente se valorardn los cursos de formacién y perfeccionamiento que versern
sobre materias directamente relacionadas con las funciones propias de los puesias de
trabajo.

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

2. En caso de empate en la puntuacidn se acudird para dirimirlo « la otorgada o log
méritos de antigliedad, titulacién y formacién, salve que se altere el wisme zn io
convocatoria,

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

4. En las convocatorias deberd fijarse una puntuacién minima para la ad judicacidn
de destino.

Comisiones de Valoracidn.

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

Las Organizaciones Sindicales mds representativas podrdn formar parte en las
Comisiones de Valoracién.
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Los mmmbros de las Comisiofies deberdn per’renecer a Grupo de TlTuIQC|on igual o
superior al exigido para los puestos convocados. En los concursos referidos en el articulo
anterior deberdn, ademds, poseer grado per“sonol 0 desempenar puestos de nivel igual o
superior al de los convocados

El PreS|den1e y Secretario serdn :om*v"cdos por el Alcalde-Presidente. El nimero
de los representantes de las Organizaciones Sindicales o, en su caso, de las Junfas de
Personal no podrd ser igual o superior al de los mlembros designados a propuesta de la
Administracion. - :

2. Las Comisiones propondran al CQn‘diddTo'qUe haya obtenido mayor puntuacién.

Tratdndose de puestos adscritcs con cardcter exclusivo a funcionarios de un
determinado Cuerpo o Escala y cuando. asi-se establezca en la correspondiente relacidn
de puestos de trabajo, las Comisiones de Valoracién podrdn condicionar la eleccién del
candidato a la superacién de un curso de formacidn especifica para el desempefio de los
mismos. 3

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

2.- OTROS PUESTOS DE TRABAJO:

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

3.- ADECUADCION DE ALGUNOS PUESTOS:

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

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

“Por motivos funcionales y operatividad, se proponen cambios de denominacion de las
plazas siguientes:

e Operador de Consola a Gestor de Aplicaciones.

s Locutor Operador de Sonido a Locutor Técnico de Sonido.

s Educador Especialista en Lenguaje a Educador/a.

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

e Oficial 1* Mantenimiento Fontaneria a Fontanero.

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

4 - SITUACIONES 4 EXTINGUILR:

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

.i'
¢« Cajera.
o Auxiliar de Obras.
o Notificador.
e Notificador Cobrador.
e Auxiliar de Compras.

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

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

49

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de la Consiitucién, 1 * 23600 Martos (Jaén) * @ 953 70 40 05 * 2,953 553309



fmg aglzmz‘amz&zfo d= ,(/Wazéoﬁ

S aamatpedE

ey e s e e e e s e e e e e o e B S

»aegundo Reahzando la {unaonamzauon de las plazas de omqen y destino, que
actualmente aparecen en la plantilla presupuestaria de personal, con el reg. LABORAL;
adscribiendo a los mismos como sx‘ruacnon a extinguir.

Llevando « cabo el procédimien‘ro primero,- mds ajustado a derecho, la
funcionarizacién serfa de las personas y las plazas, con lo que el personal no quedaria
como situacion a extinguir. De optarse por el sequndo procedimiento, la funcionarizacién
solo serfa de las plazas, quedando las personal adscritas como laborales fijos en
situacion a extinguir, no pudiendo participar en procedlmlen‘ros de provision o promocién
profesional.

4.- COMPONENTE GENERAL DE DEDICACION:

te factor retribuye el posible exceso sobre la Jornada normal habitual, sin la
g’;o:;mmdcxo de solicitar incremento retributivo en concepio de gratificacion; si la
mencionada disponibilidad, no llegan a sobrepasar los limites porcentuales
establecidos para cada uno de les 5 grados o niveles definidos.

Cracio Denominacion Definicién .
Dedicacion o, : . :
1 Realizacién de jornada normal de trabajo.
Normal.
5 Dedicacion Disponibilidad con un incremento mdximo de hasta

Especial T el 3%

3 Dedicacidn Disponibilidad con un incremento mdximo de hasta
Especial IT el 5%

4 Dedicacion Disponibilidad con un incremento mdximo de hasta
Absoluta. el 7 %y localizacién
Dedicacién Disponibilidad con un incremento mdximo de hasta

4 Exclusiva el 10 % y localizacién
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El establecimiento, modificacién o supresién del componente de DEDICACION-
DISPONIBILIDAD, para cada puesto de trabajo, corresponderd siempre a la empresa,
quien fijard su forma de aplicacién y regulacién, siendo objeto de negociacion en la

M.G.N.

5 - COMPONENTE GENERAL DE INCOMPATIBILIDAD:

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

previstos en la misma.

A los solos efectos de esta Ley se considerar actividad en el sector publico la
desarrallada por los miembros electivos de las asambleas legislativas de las Comunidades
Auténomas y de las corporaciones locales, por los altos cargos y restante persoral de los
érganos constitucionales y de fodas las Administraciones Publicas, incluida la
Administracion de Justicio, y de los entes, organismos y empresas de ellas dependientes,
entendiéndose comprendidas las entidades colaboradoras y las concertadas de la
Seguridad Social en la prestacidn sanitaria.

b) Ademds, ho se podrd percibir, salvo en los supuestos previstos en esta Ley, mas
de una remuneracién con cargo a los presupuestos de las Administraciones Piblicas y de
los entes, organismos y empresas de ellas dependientes o con cargo a los de los érganos
constitucionales, o que resuH'ga" de la aplicacion de arancel, ni ejercer opcién por
percepciones correspondientes a puestos incompatibles.

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

¢) En cualquier caso, el desempefio de un puesto de trabajo por el personal incluido
en el dmbito de aplicacién de esta Ley serd incompatible con el ejercicio de cualquier
cargo, profesién o actividad, pdblico o privado, que pueda impedir o menoscabar el
estricto cumplimiento de sus deberes o compromefterse imparcialidad o independencia.
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Razén por lo que atendiendo a lo establecido anterisrmente, se ha procedido a valor
con 5 puntos a todos y cada uno de los puestos incluidos en la Relacién de Puestos de
Trabajo del Ayuntamiento de Martos, debiendo solicitarse, a instancia de parte
interesada, la autorizacién para compatibilizar su puesto de trabajo, total o
parcialmente; con la consiguiente reduccién de puntos por este concepto, de Ha 3ol
punto, segln proceda. Lo :

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

- 6.- COMPONENTE SINGULAR DE JORNADA:

Grado | Denominacion

Realiza su \go,,.,y
de mafians &

1 |Jornada T

-~
o

< iJornadq . ; N :
; de mafana v e

i, sin festivos.,

Realiza su jornada de lunes a domingos con|
3 |Jornada IIT |jornada de mafiana ¢ tarde 4 de lunes a sdbado sin

festivos.
- Realiza su jornada de lunes a dominges con turnos
4 | Jornada IV J N g
de 24 horas.
Realiza su jornada de lunes a domingo y en tres
5 |Jornada V turnos alternativos, con festivos o en Jornada fija

nocturna de lunes a domingo.

Se considera trabajo en tres furnos alternativos, de lunes a domingo, con
festivos, el realizado sujeto a un régimen de prestacion de los servicios publicos
durante las veinticuatro horas del dia y que ademds incluyan la prestacién de los
servicios publicos en domingos o festivos.

Los puestos sujetos a este régimen de jornada, deberdn desarrollar su actividad
atendiendo a los mdximos y minimos fijados a continuacién, debiendo realizar la
planificacidn del cuadrante de servicios atendiendo a la fijado en la RESOLUCION de 20
de diciembre de 2005, de la Secretaria General para la Administracién Piblica, por la
que se dictan instrucciones sobre jornada y horarios de trabajo del personal civii al
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servicio de la AdmlnlsTmC|on Gener‘al del EsTadc de cardcter basmo pam el personal de
la Administracién Local: ' '

Jornadas Minime _ Mdéximo
De mafiana 60 . 66
De tarde & 66
De noche g - 66
En domingo 15 2
En festivo A 7

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

La asighacién de la Jornada V, llevard implicito en el Complemento Especifico, la
realizacién de servicios en jornadas de lunes « domingos, incluidos festivos y en
rotaciones de furnos hotmogéneos de mafiana, tarde y noche, dentro de los limites
fijados anteriormente.

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

a turnos.

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

Se considera jornada partida de maflona y tarde, la que corresponde a los
puestos de trabajo sujetos a un régimen de prestacion de los servicios ptblicos en dicho
régimen afecte a un minimo de cuatro tardes a la semana.
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La a|‘rerc1c10n total o parcml de las condiciones de Jornada de cualquier puesto
incluido en la Relacién de Puestos de Trabajo, llevard aparejada la adecuacién retributiva
correspondien’re., | |

‘La empresa, en el seno de la Mesa Geneml de Negocmaon establecerd con
cardcter obligatorio, los calendarios de trabajo de todas y cada una de las Areas,
Servicios ¢ Negociados: donde se establezcan el régimen de horarios, descansos y
Jornadas de trabajo efectivo de todos los puestos, teniendo cardcter anual.

* Kk Kk Kk Kk
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Ayurtanicnto de Martos
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Cod. | Org. Denominacién Rég 6rupo’ Nivel C. Especifico

1 ALC | Informador/a de Alcaldia FC/LF C1 18/20 7015€ |-
2 ALC | Administrativo Alcaldia FC ct 18/20 6405€ |34,
3 ALC | Ordenanza Alcaldia FC E 14 4160€
4 SEC | Secretario General FHN Al 30 17383,21€
5 SEC | Técnico Gestidn de Contrat.y Patrim | FC A2 22/24 6820€
6 SEC | Adtvo. Admon. General y Protocolo FC c 18/20 6100€ |7
Y~ N7 SEC | Aux. Adtvo. Admon. General y Prot. FC c2 14/16 4860€
8 INR | Auxiliar Adtvo. Atencidn Ciudadana FE c2 14/16 5130€
9 INR | Auxiliar Adtvo. Atencién Ciudadana FC c2 14/16 5130€
10 INR | Ordenanza Atencién Ciudadana FC E 14 4160€
11 EST | Responsable Neg. Estadistica FC/LF c2 18 6750€
12 RUR | Responsable Neg. Ristica y Urb. FC cl 22 8235¢€
/;L——r? 13 RUR | Administrativo Estd. Rust. Urbana FC c1 18/20 6100€
14 INF | Responsable Servicio Informdtica FC JA1/A2 26/28 . 9300€
15 INF | Gestor de Aplicaciones LF | «a 18/20 6405€
16 INF | Auxiliar Informdtica FC c2 14/16 5130€
17 INF | Telefonista . . - LF E 14 4160€
18 INT | Interventor FHN Al 30 15742,58€
20 INT |Responsable Seccién Econdmica FC Al 28 9800€
21 INT | Técnico Medio Contabilidad FC A2 22/24 6820€
22 INT | Administrativo Intervencién Fc cl 18/20 6100€
23 INT | Auxiliar de Compras LF c2 14/16 4860€
24 TES | Tesorero ) FC A2 26 15742 58€
25 TES | Administrativo Caja FC/LF 1 18/20 6405€
26 TES | Administrativo FC cl 18/20 6100€
27 REC | Responsable Sec. Gestién Recaud. FC Al 28 9800€ |
28 REC | Responsable Neg. Recaudacién FC A2 . 26 8060€
29 REC | Administrativo Recaudacién FC c1 18/20 6100€
30 REC | Administrativo Gestidn . FC c1 18/22 6100¢€
31 REC | Auxiliar de Recaudacién FC c2 14/16 5130¢€
32 | REC |Notificador Cobrador - FeiLF | c2 14/16 5400€
33 REC | Notificador FC E 14 4860€
34 INC |Responsable Neg. Emisora Munpal. LF c1 22 8540€
35 INC | Locutor Publicista LF c2 14/16 5130€
36 INC | Locutor Técnico de Sonido LF c2 14/16 4860€
37 MAOQ | Psicélogo FC Al 24/26 7700€
38 URB | Responsable Servicio de Urbanismo | FC Al 28 10500€
39 URB | Coordinador de Urbanismo LF ct 22 7015€
40 URB | Encargado de Archivo y Documentac. |  LF Cl 18/20 6405€
41 URB | Auxiliar Adtvo. Urbanismo FC c2 14/16 4860¢€
42 URB | Auxiliar de Archivo LF ce 14/16 5130€
43 URB | Arquitecto FC Al 24/26 8750€
44 URB | Arquitecto Técnico FC A2 22/24 7440¢€
45 URB | Arquitecto Técnico FC A2 22/24 7440€
46 URB | Ingeniero Técnico FC A2 22/24 - |. 7440€
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Cod. | Org. Denominacion Rég Grupo Nivel C. Especifico

47 URB | Delineante LF 1 18/20 6710€
48 URB | Asesor Juridico Urbanismo FC Al 24/26 7700€
49 URB | Inspector de Obras y Rentas FC 1 18/20 7015€
50 CUL | Responsable Seccién de Cultura LF Al 28 9800€
51 CUL | Técnico Actividades Culturales LF A2 22/24 6820€
52 CUL | Auxiliar Actividades Culturales LF c2 14/16 5130€
53 CUL | Ayudante de Biblioteca y Arch. Hist. LF A2 22/24 6820€
54 CUL | Auxiliar de Biblioteca y Archivo H. LF Cc2 . 14/16 5130€
55 PER | Responsable Servicio R.R.H.H. FC AI/AZ 28/26 10500€
56 PER | Responsable Negociado de Personal FC I 22 7930€
57 PER | Administrativo de Personal FC C1 18/20 6100€
58 PER | Auxiliar Adtvo. Personal FC c2 14/16 4860€
59 SEG | subinspector de Policia Local FC A2 22/24 11160€
60 SEG | Policia Local 2° Actividad Admon. FC 4! 18/20 7320€
61 SEG | Policia Local 2° Actividad Sanciones FC ct 18/20 7320€
62 SEG | Policia Local 2° Actividad Sanciones FC c1 18/20 7320€
63 SEG | Auxiliar Adtvo. Sanciones FC c2 14/16 4860€
64 SE6 | Oficial de Policia Local 3 T FC ct 22 10980€
65 SEG | Oficial de Policia Local 3 T FC ct 22 10980€
66 SEG | Oficial de Policia Local 3 T FC c1 22 10980€
67 SEG | Oficial de Policia Local 3 T FC c1 22 10980€
68 SEG | Oficial de Policia Local 3 T FC cl 22 10980€
69 SE6 | Oficial de Policia Local 3 T FC c1 22 10980€
70 SEG | Agente de Policia Local 3 T FC 1 18/20 9150€
71 SEG | Agente de Policia Local 3 T FC c1 18/20 9150€
72 SEG | Agente de PoliciaLocal 3 T FC cl 18/20 9150€
73 SEG | Agente de PoliciaLocal 3 T FC c1 18/20 9150€
74 SEG | Agente de PoliciaLocal 3 T FC C1 18/20 9150€
75 SEG | Agente de Policia Local 3 T FC cl1 18/20 9150€
76 SEG | Agente de Policia Local 3 T FC c1 18/20 9150€
77 SEG | Agente de Policia Local 3 T FC ci 18/20 9150€
78 SEG | Agente de Policia Local 3 T FC cl 18/20 9150€
79 SEG | Agente de Policia Local 3 T FC ct 18/20 9150€
80 SEG | Agente de Policia Local 3 T FC c1 18/20 9150€
81 SEG | Agente de Policia Local 3 T FC c1 18/20 9150€
82 SEG | Agente de Policia Local 3 T FC c1 18/20 9150€
83 SEG | Agente de Policia Local 3 T FC Cl 18/20 9150€
84 SEG | Agente de Policia Local 3 T FC cl 18/20 9150€
85 SEG | Agente de PolicialLocal 3 T FC Cl 18/20 9150€
86 SEG | Agente de PoliciaLocal 3T ~ FC c1 18/20 9150€
87 SEG | Agente de Policia Local Moto 2T FC Cl 18/20 8845€
88 SEG | Agente de Policia Local Moto 2T FC cl 18/20 8845€
89 SEG | Agente de Policia Local Moto 2T FC Cl 18/20 8845€
90 SEG | Agente de Policia Local Moto 2T FC c1 18/20 8845€
91 SEG | Agente de Policia Local Barrio FC cl1 18/20 8540€
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Cod. | Org. Denominacién Rég | 6rupo Nivel C. Especifico

92 SEG | Agente de Policia Local Barrio FC - Ccl 18/20 8540€
93 SEG | Agente de Policia Local Barrio FC cl 18/20 8540€
94 SEG | Agente de Policia Local Barrio FC C1 18/20 8540¢€
95 SEG | Policia Local Puertas 2° Act. 3T FC ¢l 18/20 8540€
96 SEG | Policia Local Puertas 2% Act. 3T EC c1 18/20 8540€
97 SEG | Policia Local Puertas 2% Act. 3T FC c1 18/20 8540€
98 SEG | Policia Local Puertas 2% Act. 3T FC c1 18/20 8540€
99 SEG | Policia Local Puertas 2° Act. 3T FC c1 18/20 8540¢€
100 | SEG | Policia Local Puertas 2° Actividad FC cl 18/20 7320€
101 DEP - | Responsable Seccién de Deportes LF A2 26 8680€
102 DEP | Responsable Negaciado de Deportes LF c1 18/20 8235€
103 | DEP | Auxiliar de Deportes LF c2 14/16 5670€
104 DEP | Vigilante Instalaciones Deportivas LF E 14 4940€
105 DEP | Pedn de Mantenimiento Int. Dep. LF E 14 5200¢
106 | DEP |Peén de Mantenimiento Int. Dep. LF 5 14 5200€
107 | SSC |Resp. Sc. Servicios Comunitarios FC A2 26 8680€
108 SSC | T.A.6. de Servicios Sociales FC Al 24/26 7700€
109 SSC | Auxiliar Adtvo. Serv. Sociales FC c2 14/16 4860€
110 SSC | Ordenanza Conductor FC E 14 4420€
111 SEO | Responsable Neg. Centro Ocupac. LF A2 26 8370€
112 SEO | Técnico de Estudio y Tratamiento LF Al 24/26 7700€
113 SEO | Educador/a Centro Ocupacional LF A2 22/24 7750€
114 | SEO |Educador/a Centro Ocupacional LF A2 22/24 7750€
115 SEO | Monitor/a Centro Ocupacional LF Cl 18/20 7015€
116 | SEO |cocinero/a LF c2 14/16 5130€
117 | SEO |Limpiador/a LF E 14 4680€
118 SEIL | Responsable Neg. Escuela Infantil LF A2 26 ( 8370€
119 | SET |Educador/a Escuela Infantil LF A2 22/24 _7750¢€
120 SEI | Educador/a Escuela Infantil LF A2 22/24 7750€
121 | SEI |Educador/a Escuela Infantil LF A2 22/24 7750€
122 SEI | Monitor/a Escuela Infantil LF ct 18/20 6710€
123 | SEI |cocinero/a LF c2 14/16 5130€
124 SEI | Limpiador/a LF E 14 4680€
125 SPB | Coordinador/a de Prestac. Bdsicas LF A2 22/24 7750€
126 | SPB | Trabajador/a Social LF A2 22/24 7440€
127 | SPB | Trabajador/a Social LF A2 22/24 7440€
128 | SPB |Educador/a Social LF A2 22/24 7440¢€
129 | SPB |Educador/a Social LF A2 22/24 7440¢€
130 | SPB | Trabajador/a Familiar LF E 14 5200€
131 SPB | Trabajador/a Familiar LF E 14 5200€
132 | SPB | Trabajador/a Familiar LF E 14 5200€
133 SPB | Trabajador/a Familiar LF E 14 5200¢
134 SMC | Encargado Cementerio Fc E 14 7020€
135 SME | Jefe de Estacién de Autobuses LF c2 18 5130€
136 | SME | Vigilante Estacién de Autobuses LF c2 14/16 5670€

=

A

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de la Constitucion, 1 * 23600 Martos (Jaén) * %7 953 70 40 05 * & 953 55 33 09

58



afymfamémfo de Mau‘w

Wiheer ey e s

Cod. | Org. Denominacién Rég Grupo Nivel C. Especifico

137 SME Vigilante Estacién de Autobuses LF c2 14/16 5670€
138 SMM | Vigilante de Mercados de Abastos LF E 14 4160€
139 SMM | Vigilante de Mercados de Abastos LF E 14 4160€
140 | SML |Limpiador/a 35 LF E 14 4680€
141 SML | Limpiador/a 35 LF E 14 4680€
142 SML | Limpiador/a 35 LF E 14 4680€
143 | SML |Limpiador/a 26'5 LF E 14 3510€
144 | SML |Limpiador/a 25 LF E 14 334306€
145 | SML |Limpiador/a 25 LF = 14 3343,06€
146 SML | Limpiador/a 25 LF E 14 3343,06€
147 | SML |Limpiador/a 25 LF E 14 3343,06€
148 SML | Limpiador/a 25 LF E 14 3343,06€
149 | SML |Limpiador/a 17'5 LF E 14 2340€
150 | SML | Limpiador/a 17'5 LF E 14 2340€
151 SML | Limpiador/a 17'5 LF E 14 2340€
152 SML | Limpiador/a 17'5 LF E 14 2340€
153 | SML |Limpiador/a 17'5 LF E 14 2340€
154 | SML |Limpiador/a 17'5 LF E 14 2340€
155 | SML |Limpiador/a 17'5 LF E 14 2340€
156 | SML |Pedn de Limpieza LF E 14 4940€
157 | SML |Pedn de Limpieza LF E 14 4940€
158 | SML |Pedn de Limpieza LF E 14 4940€
159 | SML |Pedn de Limpieza LF E 14 4940€
160 SMC | Conserje Celador LF E 14 3900€
161 OBR | Maestro de Obras LF c1 22 7930€
162 OBR | Oficial 1* Albafiil Encargado 6rupo LF c2 18 6210€
163 OBR | Oficial 1* Albafiil Encargado Grupo LF c2 18 6210€
164 | OBR | Oficial 1° Albdfiil Encargado Grupo LF c2 18 6210€
165 OBR | Oficial 1? Albafiil LF c2 14/16 5400€
166 OBR | Oficial 1° Albafil LF c2 14/16 5400€
167 OBR | Oficial 2° Mantenimiento Sefiales LF c2 14 5940€
168 OBR | Oficial 2% Mantenimiento Taller LF c2 14 5130€
169 | OBR |Pedn Albafil LF E 14 4940€
170 | OBR |Pedn Albafiil LF E 14 4940€
171 OBR | Mecdnico Conductor LF c2 14/16 5400€
172 OBR | Mecdnico Conductor Vehiculos Esp. LF c2 14/16 5400€
173 | OBR | Conductor Repartidor LF ¢? 14/16 5400€
174 OBR | Peén de Oficios Varios LF E 14 4940€
175 OBR | Pedn de Oficios Varios LF E 14 4940€
176 OBR | Almacenero LF c2 14/16 4860€
177 | OBR |Listero LF c 14/16 4860€
178 OME | Encargado de Mantenimiento Edif. P. LF c2 14/16 7290€
179 OCA | Carpintero LF c2 14/16 5670€
180 OFO | Fontanero LF c2 16/18 5940€

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



92

Cod. | Org. l Denominacidn | Rég I 6rupo I Nivel I C. Especifico
181 OEL | Electricista Jefe LF c2 18 7625€
182 OEL | Electricista LF c2 16 5940€
183 OEL | Electricista LF c2 16 5940€
184 OEL | Electricista Oficial de Segunda LF c2 14 5400€
185 OEL | Electricista Oficial de Segunda LF | c2 14 5400€
186 OJA | Jardinero Jefe LF c2 18 7625€
187 OJA | Jardinero - LF c2 14/16 5670€
188 OJA | Jardinero LF c2 14/16 5670€
189 OJA | Jardinero LF c2 14/16 5670€
190 OJA | Jardinero LF c2 | 1416 5670€
191 OJA | Jardinero LF c2 | 14/16 5670€
192 OJA | Jardinero LF c2 14/16 5670€
193 OJA | Jardinero LF c2 14/16 5670€

A A A X
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Excmo A yunfam/enfa de Martos §

Nombre del PUesfo de Tl"ﬂbaJo

' DESCRIPCION DEL
- PUESTO DE TRABAJO

SECRETARIC) GENERAL

Umdad/oer v1cuo Tt‘rulacmn : Reglmer e s Jor‘nada G|

SECRETARTA | LICENCIATURA | FHN. | WARANA |

GENERAL |

Pesponsubllldadzs éenerc{les : i
- Fe publicay asesoramiento legan pr ere,m\o

" Tarcas mds SIgmflca'hvas

1. Las rebog idas en los GHICLhO-‘ 1 g 2 del RD. 1174/87, de 18 de
septiembre, por I« que se reguic =i régimen juridico de los |
Funcicharios de Adminisirazidn Local con habilitacion de cardcter

racional.

ra

municipales en cqueiias cuestionzs gue £2 soliciten.

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

_ previamente msTruldo

Asescramiento ¢ ia Corporacior Municipal y distintos servicios

- .]“{o.r‘.a,”}(;- s

8-15 |-

A1-30

“recliza (1; S

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de la Constitucion, 1 * 23600 Martos (Jaén) * &5

953 70 40 05 * £ 953 55 33 09
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Excma A yunfam/énfa de Martos

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

Nombre del Puesto de Trabcjo : o Dependencm

INTERVENTOR - |

'U;ldad/s—erwao Tlfulacmn Reglmen ‘ Jornada 3 Horario

AREA ECONOMICA

| C.D./DOTACION

Responsabdxcades Generales:

i C on+ro| Y fiscalizacién mTer‘na de Ia ges‘rron economlco fmanaera y presupueq’rama

§

A1/30

| INTERVENCION | LICENCIATURA |  FHN. | MARNANA | 8-15

Tareas mds 519n|f|ca'h\'as

. Frecuencia con que se

realiza (1)

Y

LNy

10.

Llevar y desarrollar la contabilidad financiera y la ejecucién de prestipuesto de la
entidad local, de acuerdo con la presente instruccién de contabilidad, las demds
normas de cardcter general que dicte el Ministerio de Economla y Hacuanda y las
dictadas por el Pleno de la Corporacién.

Formar la Cuenta General de la Entidad Local.

Formar, con arreglo a criterios usualmente aceptados, los esTados mTegr‘ados y
consolidados de las cuentas que determinen el Pleno de la Corporacidn..

Recabar de los Organismos Aufénomos y de las Sociedades Meman’nleo
dependientes de la Entidad Local, la presentacién de Alas c‘ue.nms y demds
documentos que deban acompafiar a la Cuenta General, asi como la informacidn
hecesaria para efectuar, en su caso, los procesos de agregaciéh o consolidacion
contable,

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

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

Inspeccionar la COHTGbI]Ide del los organismos Auténomos y de las sociedades
Mercantiles dependmn’res de la Entidad de acuerdo con los procedimientos que
establezca el Pleno.

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

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

Determinar la estructura del avance de la liquidacién del Presupuesto Corriente a
que se refiere el articulo 168 del Texto Refundido de la Ley Reguladora de las
Haciendas Locales, de conformidad con lo que se establezca por el Pleno de la
entidad.

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

] ms‘rrmdo

80
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DESCRIPCION DEL

Excmo Ayunfam/enfo de Martos

|
' PUESTO DE TRABAJO

Nombre del Puesfo de frabaJow

: Dependenéia

TFSC}QERO

"8 Unldad/Ser‘Vlcno ok TlTuIacuon : : Re&fﬁien Jornada Hommo e
‘TESORERIA ' DIPLOMATURA Fc. | MARANA | 815
- LICENCIATURA | , -

, de fondos, valores Yy efec’ros del Ayuntamiento, c asi i como Ios servncuos de recaudacmn mummpal

Tareas mds sngnlflcaﬂvas | Fr

Respon,ubllldades Gencx ales i

AREA ECONOMICA

c D/DOT ION 3

La Tesorerfa Mumcnpal tiene como misién la t“ealtzacron de las funaones generlcm de maneJo y custodia

uencia con que se

i
(
x
S
E
£
l

’ ; rechza (1)

1. Las recogidas en los art. 5y 6.2 del RD. 1174/87, de 18 de septiembre, por la que |
se regula el régimen juridico de los Funcionarios de Administraciéon Local con ;
habilitacién de cardcter nacional. ' |

2. Contabilizacién de los RD de todo los ingresos procedentes de Recaudacién !

3. Contabilizacién de todos lo ingresos y bajas procedentes de Tesoreric y E
Recaudacién.

4. Ordenacidn y realizacién de pagos. (Seguridad Social, IRPF, IVA, néminas.

5 . Preparacién e informe para la aprobacién de los padrones, liguidaciones e ingresos L
no periédicos, cargos en voluntaria y ejecutiva. !

6. Elaboracién de diversos informes relacionados con los ingresos no periédicos que
tiene el cardcter de autoliquidacién asistida. (bajas, devoluciones, correccién de
errores, anulaciones, etc.)

7. Emisién de informe de deudas para expedientes diversos. (descalificacién, VPO,
veladores, contratacién, concesién, bonificaciones,...)

8. Tramitacién de todo tipo de expedientes relacionados con Tesoreria. '

9. Control e impulso de los periodos de cobroy sus modificaciones. (

10. Direccién, planificacién y coordinacién en materia de cudntas restringidas de |
recaudacién de tributos.

11. Participacién en el expediente de modificacién de Ordenanzas Fiscales.

" 12. Estudio, disefio, planificacién y programacién de las actuaciones y procedimientos
de recaudacion.

13. Elaboracién de propuestas, seguimiento y ejecucién de aplicaciones informdticas
del drea de gestién y recaudacidn, en colaboracién con el drea de informdtica.

14, Autorizar la acumulacién de enajenaciones de bienes.

15. Informar autorizaciones para ejecucién material de subastas a través de empresas
o profesionales especializados.

16. Todas las funciones atribuidas al Tesorero por la Ordenanza General de Gestidn,

Recaudacidn e Inspeccién. (Art. 142).
17. Elaboracién, gestién y andlisis de la Cuenta General de Recaudacién.
_, Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente |
: instruido / i
81
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| DESCRIPCTON DEL
- PUESTO DE TRABAJO 4

Excmo A,vunfam/enfa de Martos !

P VSR

Nombre del Puesto de trabaj JO : e Bépendenci'd
RESPONSABLE DEL SERVICIO DE | AREA DE RECURSOS HUMANOS
RECURSOS HUMANOS i |
Unldad/sePVICIO TITU'GCIOH » e Reglmen g . JOl"nﬂd(‘lM-» sy A".HOP(Z;NO“”». : ‘.Chb./D-OT;‘CIbNN'
| PERSONAL - | LICENCIADO - | FC. MANANA 8-15 | A1/28-A2/26

| ODIPLOMADG ' o o ‘

xReqponsabllldades Genelales En A Rl e

| ConTroI superwsmn y coordmauon de tareas de ges’non coopemcmn y orgamzaaon de Ias f

mm‘emas proplas del servicio. §
_§ §
V E
R T e e e R %
! : ; > : ! realiza (1) »
oL ConTrol super isidn y / coordinacién de ias tareas propias del servicio.

. 2. Supervisién y coordinacién de ia gestidn admlmsfr’aﬂva es1ableC|endo
métodos de trabajo.

|

Emisién de informes juridicos con propuestas de resolucién de todas |

, los materias propias del servicio. :

. 4. Elaborar propuestas e informes relacmnados con los ObJeTIVOS ael

; drea o programas que sean propios de su titulacion y puestos.

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

6. Coordinar el equipo humano a su cargo.

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

w

Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido
prevncm ente ms‘rrmdo
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DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO = 5

Excma Ayunfam/enfo de Martos | ‘ {

i Nombm del Puem de mmo T Dependenm i E

_ ARQU ETEC’ EA DE URBANISH

_:‘Umdad/Servncm Tl’rulac:on : : ; Reglmeu . : J’dr‘ﬁad“a‘: . Horario i C D /DOTACTON
‘URBANISMO LI/‘ENCIATURA FC . MANANA | 8-15 | CAl/24- 26

Responsablhdades Generales

' Elaborary disefiar proyecTos mn umupaleu y dmgn* la eJecuuon de los mismos.

Frecuencia con que se .
redliza (1)

Tareas mds significativas:

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

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

H

Umdad/Ser‘vncto o | Titulacion

{1NIERVENCION | LICENCIATURA | Fc

' Tareas mds SIgmflcahvus

Excmo A yunfam/enfo de Martos

" TECNICO DE ADMINISTRACION

§
 DESCRIPCION DEL
| PUESTO DE TRABAJO

Nombr‘e T fmeJO e e el S e I Dependgncm G B T i

)
!
{
]
)
|
i
i
i

ESPECIAL (ECONOMISTA)

Régimen : Jornada Horamo

" C.b./DOTACION

Hoja-

AREA ECONOMICA

CmaNANA [ 815

cS“)OﬂngIIIQC(deS Generales

A1/24-26

/\poyo fotal a las Tareas propms del m‘rer‘venTor'

w

&

10.

11.

| Frecuencia con que se

realiza (1)

C|abomr' los expedientes de modificacién presupuesfamo y DresupLesTo en gener‘al
Fiscalizar los expedientes de concesién de - subvenciones -por parte del
Ayuntamiento, requiriendo a Ios perceptores la justificacién de los mencionados
créditos. o T R

Fiscalizar a nivel contable los distintos expe,diem‘es de zentratacién administrativa
en cuanto a la consignacién presupuestaria para llevar a cabe la misme.

Realizacién de informes econémico-financieros requeridss para la tramitacion de
los expedientes de modificacidn o imposicién de orderianzas fiscaies:

Elaboracién de planes econdmico-financieros para la correccién de incumplimientos
de los objetivos de estabilidad presupuestaria.

Elaborar y tramitar los expedientes tendentes al la concertacién de opemcnones de

‘crédito a largo plazo para la financiacién de inversiones.

Elaborar planes de saneamiento necesarios en caso de que el ahorro neto de la
entidad local sea negativo.

Elaborar la liquidacién definitiva del presupuesto correspondiente mediante el
cdlculo del remanente de Tesoreria y resulfado presupuestario, asi como las
correspondientes desviaciones de financiacidn tahnto positivas como negativas.
Elaborar los padrones de recogida de basura de las industrias del poligono
industrial, a partir de la informacién suministrada mensualmente por la empresa
concesionaria, los cuales una vez elaborados son remitidos a la empresa que tiene
encomendada el cobro de la tasa por recogida de basura para su incorporacién al
padrdn general y su puesta al cobro.

Supervisién de los padrones trimestrales que por agua, saneamiento y basura son
puestos al cobro, con la intencién de comprobar la correcta liquidacién practicada a
los distintos sujetos pasivos.

Practicar con la empresa concesionaria del servicio de abastecimiento, saneamiento
y depuracién de aguas residuales, las correspondientes liquidaciones trimestrales
de los padrones de los conceptos por los que fiene encomendada la gestion, ya sea
de prestacién del servicio o de la .recaudacion exclusiva, como son agua,
saneamiento y basura.

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

instruido
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~ DESCRIPCION DEL
~ PUESTO DE TRABAJO 7

. HOJG

Excmo Ayunfam/enfo de Martos

Nombre del Puesto de ‘rrabaJo : R e i e Dependencm

TECNICO ADMINISTRACION
 ESPECIAL (DERECHO)

Tl'h.llﬂCth Reglmen J'or'nad(; HOPGI"IO et (MCQD;DWOMT‘-AC“ié}:f !

AREA ECONOMICA

| RECAUDACION | LICENCIATURA FL. jf"'""”MARJ'ARiA 815 | Al/24-26

i Responsdb]lldadéé Generales:

Elaboracién de propuestas e informes juridicos en el Area Econémica y control en la |
~tramitacién de expedlenfes

| Tareas mds sngnlflcahvas - : { Frecuencia con que se
‘ realiza (1) :

1.- Gestion, estudio y propuestas de nivel superior.
2.- Emision de informes juridicos de los temas r‘elacnonados con el Area. |
3.- Informar a la Comisién Informativa de su drea. ’ -
4.- Coordinar la actuacién del personal administrativo. | &
5.- Redlizar propuestas de adaptacién de reglamentos y ordenanzas.

6.- Proponer la instauracién de nuevos procedimientos.

7.- Realizar propuestas de resolucién de recursos de reposicion.

8.- Realizar las actuaciones previas, relativas a procedimientos judiciales
de su Area, en colaboracién con el Letrados remitiéndole toda la
documentacién obrante en los expedientes, hasta la finalizacién de los ‘l
mismos, procediendo a la ejecucién de las Sentencias que se dicten, una
vez que devengan firmes. :
9.- Coordinar los expedientes de gasto de su drea.
10.- Ejecucidn y control de gastos de su drea.

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

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

|
E
|

i NO;\EFC del PUeSn{'O &_ie 'h:dbﬂJO e "w""”"w"'W“'""WWW“g"”” o Dependencia .....
TECNICQ ADMINISTRACION | AREA DE SERVICIOS SOCIALES
| GENERAL ] | | |
y T TR T e R e R T
RVICIOS | LICENCIATURA | - FC. - | MARANA el Av2426
| SOCIALES A N B

¢ Responsabilidades Generales:

R T . —

L Redlizar propuestas de resolucién y emitir informes, dictdmenes,

etc..., prepio del frabajo que se desarrolla en la unidad administrativa,

. 2. Tramitacién de expedientes que se le asignen dentro del drea.

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

del drea. | _

. 4. Impulso y seguimiento de los expedientes y procedimientos

} administrativos que se desarrollan en el servicio.

D. Revisar personalmente la documentacién que se genere o recibe en la

unidad administrativa. |

| 6. Introducir datos en el ordenador, a través de aplicaciones
informdticas especificas utilizadas en la unidad administrativa.

| 7. Colaborar en el aporte de datos para la realizacién de informes,
propuestas de resolucidn, memorias, elaborando en su caso, la
documentacidn necesaria, asi como, solicitarla.

8. Compulsa de documentos. '

De Forma Esporddica

Atencién al piblico.
Cita previa a través del SIUSS en persona al usuario o telefénicamente

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

- Asesoramiento jurfdico y técnico en la materia propia del drea a la que esté adscrito.

. Frecuencia con que se
realiza (1)
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Excmo Ayunfam/enfo de Martos

Nombre del Puesfo de frabaJo

|

DESCRIPCION DEL

|

| |
| i
- PUESTO DE TRABAJO |

Dependencia

Ho‘]q:w

PSICOLOGO/ A

Reglmen

FC/LF

.wamdad/Serwcm 5 T|1'ulacron

. MedIo v LICENCIATURA |
i 'AMBIENTE |

: Responsabllldades Generales

"Explorar, d|agnosﬂcar y valorar los aspectos de personahdad m‘rehgencm y aptitudes de las |

. personas atendidas que lo requieran.

Tareas mds significativas:

Hor'urio

8-15 -

Jornada

- MANANA

AREA DE ALCALDTA

c D /DOTACION

Al/24-26

i Frecuencia con quz se

1. Elaborar, eJecumr y controlar los programas ‘de intervencién clinica, |

psicopedagdgica,

poblacién atendida y centro donde se ubique.
2. Investigacién social y aplicacion de técnicas y programas.
Trabajo, intervencién y estudio de grupos.
Actividades formativas dirigidas tanto a profesionales como no

e

profesionales.
Asesoramiento relacional.

0 o N oo

social y sus movimientos.

10. Diagnostico del patrimonio natural,

ethogrdfico.
11. Marketing social medioambiental.

. Efectuar cualquier otra tarea pr’opla de su categoria para la cual haya sido

prevmmerﬁe instruido.

Blsqueda de recursos y derivaciones.
Andlisis demogrdficos de la comunidad.
Realidad socio-productiva en lo econémico.
Estudio de los sistemas sociales predomman‘res asi como el capital

medio- rural

social o de otro contenido, segln el cardcter de la

y patrimonio

realiza (i}

87

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Dlaza de la Constitucién, | * 23600 Martos (Jaén) * &5 953 70 40 05 * &: 953 55 33 09



- DESCRIPCION DEL |
PUESTO DE TRABAJO | 10
2

Hoja:

Excma A yunfaﬂwem‘a de Martos

Nombre del Puesto de traba J

Dependencm

PSICOLOGO /A ’ ” AREA DE ALCALDIA

;‘ Unldad/Ser‘VlClO Tn‘ulacnon | : Reglmen > ;To.r'nad‘a”"” : '.H;)rv'aribw CD/DOTACION

 ALCALDIA | LICENCIATURA |

MANANA‘ - 815 | Al24-26 |

Re':ponsabllldades Generales:

t:XD!omcmn y evaluacién pswolognca del funcionamiento familiar y de cada uno de sus
. miembros y andlisis de las relaciones y vinculacicnes afectivas dentro de la familia.

; ‘Tareas mds sngmflcahvas ! Frecuencia con que se
; . ; realiza (1)

1. Asesoramiento. relacional, ofr‘eaendo opiniones a los profesionales, entidades,
grupos... que intervienen con las familias.
2. Evaluacién psicoldgica de los menores, de los adultos y de la dindmica familiar
(relaciones internas y externas, niveles de riesgo y n J-.Ib‘as repercusiones,...)
3. Deteccidn de psicopatologias para determinar i ; = derivacion a recursos de
salud mental. '. e R
4. Tratamiento terapéutico individual, familiar v 4rupal, sobre los aspectos
relacionales contemplados en el proyecto de tratamizato familiar. Reestructuracion
de la dindmica familiar, modificacién de pavias disfuicicaales entre padres-hijos-
hermanos. ' .
5. Intervencidn de crisis. .
6. Coordinacién para el intercambio y derivaciones con los profesionales de los
recursos especificos relacionales con la salud mental.
| 7. Atencion directa al usuario.
| 8. Realizar y emitir informes sobre usuarios y familias.
9. Coordinacién con el equipo de servicios sociales comunitarios, responsables
municipales y otros profesionales de entidades locales, provinciales o autondmicas.
10. Mediacién familiar, facilitando la comunicacién entre las partes, |mpu|scxr‘ el |
proceso de resolucién de problemas convivenciales en el dmbito de la familia y
derivar en aquellos casos en la que la mediacién sea insuficiente.

De Forma Esporddica

11. Asistencia a juicios.
12. Asistencia a Comisiones Técnicas.

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

Hoja:.

| L2 . PUESTO DE TRABAJO = 11
Excmo. Ayuntamiento de Martos ’ ’
- LT e e
e ASESOR/A JURIDICQ/A ‘ | AREA INFORMAC. CIUDAD ANA
| Unidad/Servicio | Titulacién ! / ‘”:I-Tor:ndda R Homr'fo | e /DOTACION
H"'‘:;M";’{UJ'EPMww I:[E:ENCIATURA ” F C /"L~ o M N,‘\NA ‘ f‘ V 8 ]J T -W;‘\iﬂ‘/dﬂ} 26 —

\esponsabihdades Cener‘a'e¢

Infermazion y asesoramiento juridice a las .nu;u:g\ que o
violencia de género. e e

i Frecuencia con gue se
H r'efvllza (l)

. Tareas mds significativas:

1. Pt“oporc onar mformacton ) asesoramiento en materia
afectan a la mujer, asi como su seguimientc.

tridica que

L

2. Acompafiamiento persenal a las usuarias.

% Tramitacién de prestaciones econdmicas, prog fiempoe hbre,
v derivaciones a otrog recursos IR

4. -Programacidn, sequimienio y coordinacion de les actividades propios
del centro tales como charlas, telleres, lortvidas raunionazs, elc,
propias del tema del centro.

5. Intervencidn juridica en los casos que se requiera {cenvenio
medidas, solicitudes de orden de proteccidn, expedizentes de Jus"!'ecm
gratuita, intervencion letrada...).

6. Puesta en marchay seguimiento de la Comisién Local de Mujer.

7. Asistir a Reuniones, Cursos, Jornadas, Congresos de formacién y/o

,'i, de coordinacién con otras Entidades, Areas o Centros, que también se
ocupen de la problemdfica de la mujer.

Efectuar cualquier otra farea propia de su categoria para la cual haya sido |
— prevmmenTe msTrwdo
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Excmo A yunfam/enfo de Martos

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

i
i
i
H
|
i
{

Nombre del Puesto de trabajo . ~ Dependencia

Hoja:

12

Umdad/Ser‘vncm Tn‘ulacton

ASESOR/A JURIDICO/A

_AREA DE URBANISMO _
| C.D./DOTACION

Reglmen Jornada Horario

URBANISMO *LTCENCIADOL . FcC | MANANA | 8-15

e o
§

!

Al/24- 26

gnResponsabllldades Generules b

i Tareas més s:gnlflcahvas

! Frecuencia con que se

ElaBoracidn de propu\,s‘ras e informes JUr‘IdICOS de la seccidn de planeamlen+o y d|>c1pnna y
conTroI en la tmmliacmn de expedlen’res propios de la secaon

caeks

realiza (1)
1. Emisién de informes juridicos en todo tipo de hcencms en que sea |
preceptivo el mismo.
2. Emisién de informes juridicos en expedientes de planeamiento y | ‘
disciplina urbanistica: Licencias, ruinas, legislacién y sancionadores, | ‘
3. Emisién de informes juridicos en otras materias no propias de la |
seccién que sean requeridos por el responsable del servicio '
(desperfectos en via piblica, expedientes de residuos, molestias y i
ruidos). . N §
4.. Mantener reuniones técnicas con superiores y subordinados en
materias relacionadas con la seccidn,
5. Dirigir al personal de inferior grupo asignado a la actividad que
desarrolle.
6. Realizar desplazamiento cuando sea necesario para cumplir con alguna
de sus tareas. ,
;
- f
[fed uar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido :
prevuamen“re |ns1 rmdo o ‘
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DESCRIPCION DEL

Hoja:

|
b . PUESTO DE TRABAJO | 13
~ Excmo. A ,vunfam/enfa de Martos ‘
| - Nombre e Truba‘jou R e Dependencm B ; m
~ RESP. seccmm DE CULTURA T AREADE cULTURA
Umdaa/Servncm Tliulacnon - ; ' Reglmen : Jorh.ad“a. | Hor’amo “3. C D /DOTACION

| BIBLIOTECA | LICENCIATURA | LF. T MANANA | 815 | A28

‘ Responsab:hdades Generales

Ostentar la dmecwon de 0s serv1c10< buITur‘ales coordmondo de manera _,?nerm lus

' secciones propias dentro o'el area.

" Tareas més significativas:

Frecuencia con que se

realiza (1) :
1. Difusién y parrlmomo en todos sus aspedos “desde el monumenml al
‘escrito u oral.
2. Atencién al usuario que demanda gran variedad de consulta desde
bibliotecarias ¢ culturales a turisticas o de indole muy variada.
2. Coordinar, dirigir y organizar técnicamente actividades culturales y |
bibliotecarias a lo largo del afio. |
4. Correspondencia cultural,
5. Gestidn, planificacién y direccién del montaje de exposiciones y |
certdmenes culturales. -
6. Reuniones periddicas con superiores y subordinados para el correcto
desarrollo de los trabajos designados.
7. Direccidn, coordinacién y supervisién de la biblioteca, asi como la del
personal a su cargo. i
8. Realizacién de estudios e informes. |
9. Difusién del patrimonio.en tfodos sus aspectos.
10. Reuniones periédicas con superiores y compafieros para el correcto
desarrollo y consecucién de los objetivos asignados.
© 11, Gestion y mantenimiento de las colecciones.
12, Organizacién y coordinacién de las tareas que provenientes de
| festejos le sean encomendadas dentro de su categoria profesional.
s |
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria pa;"a la cual haya sido
- previamente instruido
2l
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? i HOJC(Z
| DESCRIPCION DEL .
o .~ PUESTO DE TRABAJO = 14
Excmo Ayuntamiento de Martos § ‘ | ‘
Nombre del Puesto de ‘rrabuJo - _ Dependencia

AREA DE URBANISMO -

RESPONSABLE SERVICIO DE
URBANISMO

C ridediemitie. - [ Tirulacion 7 | Régimen | . Jornada | Horario - | ¢.D./DOTACION
§URPA\IISMO [ LICENCIADO - | ~ FC. - |+ MANANA | - 8-15- .| A28

Pc-, onsab:lldudes Genemles

C'mt"ol supervnsmn y ' coordinacién de fareas di u-»,s.lon coomecmn y orgamzacuon de las
materias propias del servicio.

© Tareos mds significativas: " Frecuencia con que se
H realiza (1)

;'fcz:*czas proplas de las

i. Control, supervmmn y ceordingcid
diferentes secciones de! ”ervécg?"

2. Supervision y coordinacién de o
métodos de trabajo.

3. Emisién de informes juridicos cun orom

snigtrativa estableciendo

ty:

sias de resclucién de todas

las materias propias del servicio.

4. Elaborar propuestas e informes relacionados con los objetivos del |
drea o programas gue sean propios de su titulacién'y puestos.

5. Participar en grupos, comisiones o equipos relacionados con sus
funciones. |

6. Coordinar el equipo humano a su cargo.

7. Asignacién, reparto y coordinacion de tareas que se desarrollen en el 1
servicio. "

Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
| previamente instruido
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S P,

e

Exc‘mo A yunfc’m/emo de Marfos

k Nombr(. del Pues‘ro dc frabaJo %

T Y T A E
Unldad/SerVICIo 35 himacxcn : Reglmen
*N rEF TOR 11 '"M’Ir*TUPA E RC

Revoon«ablhdadeﬁ Gener‘alcg

oordmar gestionar todas las acciones 4 néco

que se encuentre encuadmdo

Tareas mds mgmflcu‘nvas

DESCRIPCION DEL

PUESTO DE TRABAJO | 15

Deperdcnc-a
AREH DE ALCALDIA
-(f.o.rz;tddo, v HOI“C("IO sl D /DOTACION }
x/,nl ‘r;\,.", : 8 15 - { A1/24 (_6 ‘

s.f‘ 068 Mlailms al A "eq 0 Ser'wcno en el

e s Sred |
Frecuencia con jue se

: ; realiza (1)

L- Ge.shon estudio y y propues“rao de nivel .xe'nerz: j
2.- Emisién de informes juridicos de los temas re rcdog con 2l Area.
3.~ Infortmar a ia Comision Informativa de su &
4.- Coordinar la actuacidn del personal admini=: .
5. Realizar propuestas de adaptacion de reqlamen‘i'ns y ordenanzas.,
6 - Proponer la instauracion de niuevos procedimienios,
7 - Realizar prepuestas de resclucion de recursos de reposicidn, :
8.~ Realizar las actuaciones previas, relativas a procedimientos judiciales
de su Area, en colaboracién con el Letrados remitiéndole 1oda la
decumentacién obrante en los expedientes, hasta la finalizacidn de los
mismos, procediendo a la ejecucién de las Sentencias gue se dicten, una vez |

“que devengan firmes

9.- Coordinar los expediéntes de gasto de su drea.

10.- Ejecucidén y control de gastos de su drea.

11.- Cualquier ofra que se le asigne por el Jefe de Seivicio que se

considere necesaria para el buen funcionamiento
municipales.

H

de los servicios publicos
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Hojos
DESCRIPCION DEL |
PUESTO DE TRABATO = 16

Exnna A yunfam/enfa de Martos

Nombr'e del PUZSTO de ff‘ﬂdeO Bt

Dependencm, ——

F&E’.‘SPGNJABLE SECCION GESTION Y
RECAUDACION |

Titulacién ; Régimen . Jornada

LICENCIATURA | . FC. MARANA YT

AREA ECONOMICA

Hor'amo

Un'ld«;r:f}gerv1cxo

c u /DOTACION
F’AUDACLON

A1 28

rlsoqde, .~enr’mles

Qcapons

Dir Igir, programar y controlar la fotalidad del personal y medios materiales ~asignat§os a la seccidn, !
res‘pr‘nmblllmndose de la eflcacm ¥ efxcrenoa de los mlsmos

Tareu> mas mgmﬁca‘r.vas : 5 : 2 " Frecuencia con que se’
r‘eallza (1)

Jr;qnﬂacson coordinacién y supervisién del equipo humano a su cargo.
-Direccidn, control, supervisién, coordinacién y seguimiento de las actuaciones de Ln
unidad en relacién con la gestién de las tareas propias de los diferentes’ nvrocmd 08,
izciendo métodos de trabajo. '
formes juridicos con propuestas de resciucion: que requigrar divi
chica superior. : e o ?

P 3

£

140

4. Claberacién de propuesta e informes propios de su THulcmon , ;
I Mantencr euniones periddicas con sus supericres, en grupos, comisicnes pos, E
a fin dz coordinar el trabajo del drea, infor mando per‘uodaramenT Te sorero del

estado de ia seccién. . '

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

7. Elaboracidn de los documentos estadisticos de gestién y apoyo, control y
seguimiente de los expedientes propios, como suspensién, embargos, recursos,
reclamaciones, etc. i

8. Dictar providencia de acumulacién o segregacién de deudas.

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

10. Anuncio y exposicién piblica de padrones periodicos de cobro.en voluntaria, asi
como elaboracién junto con CPD de los padrones de vencimiento periédico y
notificacion colectiva. ;

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

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

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

14. Colaboracién en la elaboracién de las ordenanzas municipales.

“fectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente
instruido
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 DESCRIPCION DEL
. PUESTO DE TRaABAJO | 17

Excmo A yunfam/enfo de Martos |

~ Nombre del Puesto de fracho e ! Dependencia :
: AREA SERVICIOS SOCIALES |
Tecmce de ESTUdiO Yy Tr’a*ramiemo § EA DE SERV ]
TTCENTRO [ LTCENCTATURA | FCJLF. T A ‘ A1/24 2 |
OCUPACIONAL | - P . . ;
o Responsubllldades Genel‘ales SR e S D 5 ‘
Explorar, dlClgnOSTICCU" y valorar los aspectos de personalldad m’rellgencm y aanTude< de las «
: personas a’rendldm que. lo requieran. : ’
Tareas mds s SImelcahvas 3 7 e : Frecuencia con que se o

; reahza (1)
1. Elaborar, eJecuTar y controlar los programas de intervencién clinica, o

psicopedagdgica, social o de otro contenido, segin el cardcter de la .

poblacién atendida y centro donde se ubigue. |
2. Asistencia directa y. personalizada, a menores, adultos y de la _
dindmica familiar. _ v |
Intervencién en momentos de crisis. B
Investigacion social y aplicacién de técnicas y programas.
Trabajo, intervencién y estudio de grupos.
Actividades formativas dirigidas tanto a profesionales como no
profesionales.
7. Asesoramiento relacional.
8. Colaborar con el equipo técnico en actividades comunes del Centro.
9. Asesoramiento, orientacion y dinamizacion del equipo técnico. ; i'
10. Bisqueda de recursos y derivaciones. ‘

oabs w

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
‘previamente instruido
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HoJa maud

alil DESCRIPCION DEL
o PUESTO DE TRABAJO

Exz:/na /1 yunfam/enfa de Martos

< . Nombre del Pues-ro dg -fmeJo | Dgpendencm

' RESPONSABLE DE SECCION
ECONOMICA

Unidad/Servicio | Titulocién . Régimen | Jornada I Horario | C.D./DOTACION -

AREA ECONOMICA .

| INTERVENCION §LICENCIADO B MARANA [ s Al-28

Diri lgn* pr‘ogmmal" y “controlar la tetalided del pel ~sonal y medlos materiales a5|9nados a la seccién, _
efponsablhzandose de la eflcacmy eflaencm de Ios mismos. ‘ , P

Tareas mds significativas: " Frecuencia con que s
: realiza (1)

1 Or‘gamzauon coordinacién y ,,upr;rvxswn del equipo humano a su cargo.
2. Direccidn, control, supervision, ruord.nr::.on y seguimiento de las actuaciones de la
uriidad en relacién con ia gesti 5 fureas propios de los diferentes negociades,

estableciendo métodos de tira

3. Enision de informes juridices con or apuestes de resclucién que requieran una :
hrepf'rdcién Técnica superior.
4. Elaboracion de propuesta ¢ infermas propios de su T tulacidn. A
5. Mantener reuniones periddicas con sus stperiores, en grupos, comisiones o equipos,
a fin de coordinar e! trebajo de! drea, informando periddicamente al Interventor :

del estado de la seccién.

6. Tramitacion de expedientes propios del servicio de Intervencion.

7. Elaboracién de los documentos estadisticos de gestién y apoyo, control y
seguimiento de los expedientes propios.

8. Dictar providencias.

9. Asistencia al Inferventor/a en materias de intervencidn.

10. Funciones &tribuidas al Responsable del Servicio y colaboracién en la elaboracién de

las ordenanzas municipales.

Sustituir al Interventor en su ausencia.

—
f—

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

;
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| ; Hoja:
| DESCRIPCION DEL |
- PUESTO DE TRABAJO | 21

Exemo. Ayunfam/enro de Martos

: N&nbre del Pues1o de TFGb(lJOM‘W A LT ety Dependencia
 RESP. NEG. REC‘AUDACION B AR BEpTIEE '
5 Umdod/Serwcm [ Titdacién | Régimen | Jormada | Horario . | c D /DOTACION
| DIPLOMATURA | FcC. | MARANA A2/2z‘ 24

stidades Genemles

Coordinar, ges*honcxr y superwsar‘ la recaudacién de los, Trlbu+o< d!r‘ec’ros que gesTlona el
ropio.Ayuntamiento, garantizando la calidad y eficiencia de los servicios que se presian a:

E 5‘.5 ur‘qdanos de acuerdo con Ias dlrecTrlces emanadas del Tesorero y Ia normativa wgenTe
. "z".'_'-"» a5 mas Sigl‘lflcc‘hvas 5 : ; " Frecuencia con que se
reohza (ﬂ =

r el proceso de cobro, proceder a las bajas y reqiizan & pase a
m’()C?dlhlemOb ejecutivos si procede, de -as obhgacmnps que -estdn
zndizntes de pago por parte del contribuyente. A R g
- Coordinar el proceso de recaudacién con las diferen‘res-en'ﬁdades
. Tinancieras que colaberan con el Ayuntamiento.
4. Tramitacién de expedientes de aplazamiento y fraccionamiento de
| deudas tributarias.
5.- Proporcionar los datos relativos a recaudacién para proceder al cierre
del ejercicio econémico. |
6.- Organizar, coordinar y supervisar el personal a su cargo.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prevnamen‘re msTrundo
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DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO | 22

-~ Excmo. A yunfam/enfo de Martos ; i
: SRR S ST PR Dependencm e

HoJ == ;

-

Nombre del Puesfo de frabaJo T

RESPONSABLE DEL SERVICIO DE
~ INFORMATICA

_Unidad/Servicio | Tifulacién T T Regimen . | Jornada [

INFORMATICA | DIPLOMATURA | FcC.
: ‘_ICENCIATURA |

|
i AREA DE ALCALDIA
| ,

' Hor‘arlo c D /DOTACION

MANANA i 815 Ac Al/26-28 |

+
i

’Psponsablhdndes Gencr ales

l2esponsctble de las actividades de tratamiento de la mformaaon mcluyendo TIC pro< eso de daTos
seguridad, soporte técnico, metodologia y aplicaciones, comprendiendo los aspectos bdsicos de
or‘ganuacmn de personal y admnms’rmcnon perteneciente al area de su acﬁwdad _ 5
Frecuencia con quie se - ¢

“areqs mds mgmﬁca‘hvas
: realiza (1) =

Coori,di'nm adm:mﬂrm‘ \/ supr»rvxsar Todcm Ias 0c1|V|dades r“laciomdus con los
recursos informdticos del Ayuntamiento, asesorando su correcte funcicnamientc
como herramienta de trabajo de apoyo tecnoldgico a todas las dreas.

2. Coordinacién de la informdtica municipal, elaborando planes viables de renovacién v
adquisiciér de hardwere y software. Evaluando la viabilidad técnica y econdmica de
las aplicaciones y TICs, garantizando el correcto uso de las mismas.

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

4. Realizacién de propuestas para mantener tecnolégicamente actualizados los | |
sistemas del Ayuntamiento.

5. Solicitud de subvenciones, estudio y seguimiento de los confratos de ;
manfenimiento. :

6. Responsable de los planes de mantenimiento y correcto funcionamiento de los
equipos, cableado, telefonfa fija e IP, Internet y correo electrénico; asi como de la | ;
administracién de licencias de uso del software.

7. Supervisién y seguimiento de los trabajos contemplado en los convenios de
colaboracién con otras administraciones.

8. Coordinar y supervisar los planes de seguridad (documento de Seguridad) y
garantizar el cumplimiento de la Ley Orgdnica de Proteccion de datos.

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

10. Cualquier otra funcién que le asigne la Alcaldia-Presidencia, que se considere

necesaria para el buen funcionamiento de los servicios municipales.

fectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente
ms’rruudo

/
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DESCRIPCICN DEL
PUESTO DE TRABAJO

E)«.mo A yunfamenfa de Martos

SRRy S TrabaJo i e e s mtl .Vb;b;ndencia

wUmdad/Servncxo | Titulacién .. Réglﬁian 1 Jornada Horario

ARQUITECTO TECNICO

i
i

AREA DE URBANISMO

URBANISMO | DIPLOMATURA | . Feo | MANANA . MARANA

WResponsablhdades Gener'ales

Proyectar, dirigir y coordinar obras muniupales asf como informar y asesorar sobre obras y

urbanisimo.

.

Tareas mas significaﬁvas:

i Frecuencia con que se

realiza (1)

1. Proyectar, dirigir y supervisar las obras municipales.

2. Supervisar los proyectos y obras, formulando los informes:
correspondientes. '

3. Obtener costes analiticos, precios unitarios, desgloses, etc..., de las
obras municipales, .

4. Redactar estudics v planes de seguridad y salud de obras de
edificacidn municipai

5. Ceordinar la segurided y saiud en fase de ejecucién de obra.

6. Colaboracién en la redaccién de proyectos con el arquitecto.

7. Colaborar en la redaccién de documentos de planeamiento.

6. Suscribir las certificaciones y relaciones valoradas en las obras que
haya sido designado como director de ejecucidn.

9. Suscribir cuantos documentos administrativos sean necesarios en los
expedientes de contratacion de obras.

10.Redactar  informes  técnicos en materia urbanistica de
infraestructura y medio ambiente.

11. Inspeccionar obras de particulares para la elaboracion de informes.

12. Valorar inmuebles y terrenos para compras, expropiaciones, suhastas,
efc.., en el dmbito de su competencia.

13. Informes para autorizacién de vados.

14. Control de la ejecucidn de las obras municipales.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
previamente instruido
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A2/22-24 |
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,~xcfr'c Aymfam/gma o Martos
~ Nombre del Puesto de trabajo

DESCRIPCION BEL
PUESTO DE TRABAJO 24

Dependencia

 TECNICO MEDIO DE PATRIMONTO
LTURAL

ANT ISTICC? ‘/

Umdad/Se v.cno
 BIBLIOTECA -

Penuvon

uIPLOMAT URA Tl r

: esponsablli fades L,cnz‘:rales

(,oordmacmn y or‘ganlzauon dc activigdad ws
historico de Martos ern todos sus dmbitos,

lareab mas SIgr-n |ca’r.vas

i. Coordinar y organizar actividades

referentes al patrimo
exposiciones, pubi*’cacmm:; i ipuies,
Guio de visitas culiurales

xY
S

(WX

o

Elaborar informes, propuesius,
necesidades propias del servicio,

Confrol del material propic del servicio.

:’J‘l

.CT\

desarrotlo de los trabajos asignados.

7. Elaborar las estadisticas y las informaciones necesarias para
conirelar y seguir los programas de visitas, difusién e informacién.

AREA CULTURA

Jorhada Homr'lc

815

MA\]ANA BN ?2 ?4

“culturales, relacionadas con el pa‘rnmomo

Frzcuencia con. que se
reciie (1 )

*ulhr‘aled

Reunionas periodicas con subordinados y superiores para el correcto

inciuyendo las
en ‘todos sus ospectos,

certdmenes, ele... '

Atencidn al usuario en demandas #specificas. ,
wrics, sobre las actividades y |

8. Diseiio y desarrollo en su caso del plan de difusién delicentro
utilizando cuantas técnicas audiovisuales y grdficas sean oportunas.

9. Informar a grupos, entidades o perscnas individuaies sobre las |
caracteristicas culturales del centro o programas de actividades. ‘
10. Respeonsable  del programa de difusién del patrimonio histérico. |

(visitas culturales a Martes, curso patrimonio histérico de Martos).

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

Jrewamem‘e ms’rrmdo
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DESCRIPCION DEL

. PUESTO DE TRABATJO = 25
E vermo. Ayunfafmeﬁfa de Martos
e e Tt e e
| INGENIERO TECNICO NG B WRBANESHE f
Unidad/Servicio | Titulacien “Régimen [ Torneda. - b Ho}amo c D. /DOTACION =
URBANISMO | DIPLOMATURA | FC. | MARANA | 8 15 42/22 24 .

g .,qun abllldades Gznemles

"e'fec,“rar dirigir vy coordinar 1raoaJos e InSTuI’I"nOﬂ '.*;nun;‘-::'ipale,s bropios de su |
mpet encia, asf como mformar‘ y asesorar sobre su mc,,::. i, '

Tareas mds SIgnlﬁca‘rlvas i Frecuencia con que se
realiza (1)

’

Proyectar, dlr‘lgll" y -supervisar TrabaJos e msTaIacnonea munICIpales
propios de su competencia. ' IS N -
Fiscalizar e inspeccionar los proyectos y o‘*‘"m ffo:jmuidndo los !
informes correspondientes. T %

Obtener costes analiticos, precios umTamm

obras municipales. o ;

Redactar estudios y planes de seguridad y salud en ‘proyectos |

municipales relativos a instalaciones industricies. . A |

5. Coordinarla seguridad y salud en fase de proyecto. -

Suscribir las certificaciones y relaciones valoradas en las obras que |

haya sido designado como director de cbra y director de ejecucion.

Suscribir cuantos documentos administrativos sean necesarios en los

expedientes propios de su competencia.

8. Redactar informes técnicos, en materia medio ambientales,
industriales, actividades y cuantos otros le sean asignados en
materia de su competencia.

9. Inspeccionar obras de particulares para la elaboracién de informes
de licencias, en materia de su competencia.

10. Efectuar valoraciones y tasaciones en aquellos expedientes que se le |

requieran en funcién de su especialidad. ‘

. Redlizar desplazamiento cuando sea necesario para la realizacion

alguna de sus tareas.

}\W

(a3

§

“ . @ ' i 3

ozes, et de lag | ?
H i

H i

o

~

—
—_

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
previamente instruido
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Tarcas inds S|qnlflca1|vas-

; : realiza (1)
L DeTecTar analizar y diagnosticar las situaciones de riesgo y de necesidad sacial. ’
2. Informar, orientar y asesorar a la poblacién sobre los recursos dlspombles y su |
derecho a utilizarlos. : .
3.: ‘Prevenir las situaciones de rizsgo, interviniendo sobre los factores que lo prwoc:n
-y desarrollando actuaciones que eviten la aparicién de problemdticas o necesidadies
sociales. o oy g
4. Favorecer la insercién social de personas y colectivos a Tra /64 de ,Jrnres os de
_ participacién y cooperacién social. .
‘5. Gestionar las prestaciones bdsicas asf como las cotnplementarias.
6. Derivacidn de los usuarios a otras instituciones.
7. Disefo, planificacién y evaluacién de programas individuales y/o familiares. f
8. Elaborar informes sociales, asi como certificados y otros requerimientos por |
escrito sobre casos o grupos sociales.
9. Apoyo a la planificacién, implementacién y evaluacién de programas y proyectos de |
dinamizacién comunitaria.
10. Recepcidn las demandas de otros organismos e instituciones. |
11. Mediacién familiar, facilitando la comunicacién entre las partes, impulsar el |
proceso de resolucién de problemas convivenciales en el dmbito de la familia y |
derivar en aquellos casos en la que la mediacién sea insuficiente.
12. Coordinacién con el equipo de servicios sociales comunitarios, responsables |
municipales y otros profesionales de entidades locales, provinciales o autonémicas.
De Forma Esporddica
13. Andlisis de la realidad de las zonas de trabajo social
14, Participar en las Comisiones Técnicas.
15. Tutorizacién de los alumnos en prdcticas.
16. Colaborar como coterapeuta.
17. Asistencia a juicios.
-fectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente
instruido.
e 103

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de la Constitucion, ] * 23600 Martos (Jaén) * %3 953 70 40 05 * &2 953 55 33 09
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| DESCRIPCION DEL

H t

* “Foat . PUESTO DE TRABAJO | 26

Excmo ,4 )/unfam/enfo de Martos | f

e ke o W B e T T

TRA BAJA DQQ SQCIAL  AREA DE SERVICIOS SOCIALES |

' Unidad/Servicio | Titulacion | Régimen | "Jornada . | Hor‘ar'lo T ¢b./DOTACION
SERVICIOS | DIPLOMATURA L.F. - MANANA 815 L. A2/22-24

_ SOCTALES. | g - L

R?suonsab:hdades Generales. : L e isooien _

ATencmn lnregml de los distintos sectores de poblacmn para su desarroilc individual e incremento de la i

calidad de v1da estableciendo condlcxones socuales mds favor‘ables para los mlsmos

o A 3 : Fr‘ecuvncmcon quc se



Examo A yunfczm/enfo de Martos

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

7

Nombre o Puesfo = fmbq‘lom LI S S S~ S Dgpendencm P

EDUCADOR/.A SOCIAL |

AREA DE SERVICIOS SOCIALES

NUmdad/Ser‘wcw : Titulacién B Reglmen ~ Jornada 7: Horario
SERVICIOS | DIPLOMATURA | LF. - 1 MANANA | 8-15 , A2/22- 24
SOCIALES - = ; |

hPcsponsabllldades Generales

Frecuencia con que se

t

realiza (1)
1. Evaluacién y estudio de habilidades, capacidades y modelos educativos familiares.
2. Reclizacién de programas de intervencién socio-educativa, familiar, individual y
'~ comunitaria. '
- 3. Atencidn directa al usuario.
4. Infer‘vencmn con inenores. y personas mayores y/o0 dependientes en su espacio para
favorecer su integracisn,
5. Realizar y emitir informes sobre usuarios y familias.
6. Programar, ejecutar y evaluar programas preventivos comunitarios.
7. Promover, orientar v mowlxzar‘ sobre recursos educativos para cada familia, el
individuo y la comunidas o _:
8. Coordmc-.cmn con - el equipo de servicios sociales comumTamos responsables
municipales y otros profesionales de entidades locales, provinciales o autondmicas.
9. Diseflo, planificacién y evaluacién de programas (para la realizacién propia o para
otros profesionales).
10. Mediacion familiar, facilitando la comunicacién entre las partes, impulsar el
proceso de resolucién de problemas convivenciales en el dmbito de la familia y
derivar en aquellos casos en la que la mediacidn sea insuficiente.
1. Proponer y realizar actividades que conllevan responsabilidad econémica de
presupuestos y subvenciones. J
12. Coordinacién de servicios y programas de conciliacién de la vida laboral y familiar.
De Forma Esporddica |
13. Participar en Comisiones Técnicas.
14. Asistencia esporddica a juicios.
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente
instruido.
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HOJ;Q”: S

DESCRIPCION DEL |
PUESTC BE TRABATO | 26

Excmo ,4 {yuntarmiento de Martos

: Nombre del PLICS"'O dB fFObaJO S ” ‘ Lo bépen&encian

EDUCADOR Eﬁé’;UE LA T NFANTIL AREA DE SERVICIOS SOCIALES |

"'Umdad/Serv;ao  Titulacion ch'  Jornada Horario | F’S'/‘Db'r‘/iércir' _
~uUARDFRTA DIDLOMATURA ‘; LE ESPECIALZ P A2/’ 2_~4 |
Qespcnsab:lldadas Cenerales :
Son los Traba adores e Fiener wctamente a su carﬂgo a los nifios que “asisten « lus

guarderias infantiles, cuidando CL fas actividades que realizan en estos ceniros a fin e
“ayudarles a desarrollarse fisice, mental y socialmente,

A S R AN R . pi e A e, o en SR
. Tareas mds significaﬁvos: : Frecuencia con qu: sz

realiza {1}

1. Dar‘rlap‘ ren la o5 qani zacion  del curso, Jurﬁro con la. d ireccion del

centroe.

Elaberacion del «ul

del centro y AMFPA.

3. Participar en la elanorasids
colabomcic‘in con la direccidn y resto de personal educativo.

g0 eascolar en coordinacién con la direccidn

™)

del plan de centro y la memoria anual en

4. Elaborar y ejecutar la programacién anual de los diferentes grupos.

5. Eleccion del material pedagégico, para poder llevar a cabo la
prograinacion y el trabajo directo con los usuarios. _

6. Trabajo directo con nifios/nifias. |

7. Coordinacién con otras Instituciones. s

8. Evaluacién del proceso de desarrollo( Entrevistas, iniciales, de | ;'

seguimiento y final). Realizacion de informe pedagdgico evaluativo de
cada nifio/a, destinados a las familias y demads centres educativos.
' G. Colaborar y participar en las actividades extraescolares de! centro
en colaboracidn con el resto de personal del centroy AMPA.
10. Trabajo directo con las familias (tutorias).Sobre los procesos
realizados con los nifios y las nifias, en actividades organizadas con las
familias y el dia, dia.

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

105

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de la Constitucion, 1 * 23620 Matos (Jagn) ¥ 2 953 70 40 05 * £ 953 55 33 09




DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

i

Excma A yunfam/mfo ae Martos

Nombre del Puesto de 'rrabaJo ; Dependen

TECNICO/A COORDINADOR/A DE | ,uc, ot scavncros socmues
'PROGRAMAS TEMPORALES |

j'Umdad/Serwcxo Tl‘rulacmn 3 Reglmen . I:i;};drio : C: D /DOTACION

| SERVICIOS | DIPLOMATURA |  FC/LF. |  MANANA - 8-15 . | A2/22-24

. SOCTALES | - SR ' o |
R T e e

Planificar, coordlnar eIPcuTar y “evaluar programas  de  dinamizacién, prevencidn,

intervencién y sensibilizacién comunitaria con los diferentes ‘sectores poblac:onales§
(mfancm lnmlgracnon efnia gitana... ypoblac:on en ger eral} ‘

Tareas més s-gnmcaﬂvas : i Frecuencia con que se
x L realiza (1)

NU.
1 !
=

cacion de programas de inTpr’vnrrior'*-
necesidades detectadas (Objetivos, actividads:,
: :

evaluacidn..).
3. Realizacidn de provectos para la solicitud de ‘ _
programas planificados. ‘ ' o ? ;

.~

. Desariollo de los programas propuestos:
Coordinacidn con les agentes sociales presentes en lo comunidad (instituciones, |

asociaciones...) ,
Difusidn. _

Desarrollo de las actividades propuestas para la consecucién de los objetivos

programados

Coordinacion del pprséml (laboral y voluntario) adscrito a los programa.

5. Evaluacion de los programas, analizando la consecucion de los objetivos, el |
impacto de las actuaciones, las dificultades encontradas, la rentabilidad de ios _
mismos... :

t. Elaboracién de memorias evaluativas finales. i

7. Participacién en las comisiones técnicas internas del Ayuntamiento y con otros
organismos o instituciones.

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

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

;
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T SR

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

Hoja:

§ s b oo s o ey

Excmo A yunfa/n/enfo de Martos
R e S R

Nombre

TECNICO GESTION DE -~
CONTRATACION Y PATRIMONIO

Unidad/Servicio TlTuIacnon = i Régimen e .Tor'nada » ‘ Hcr-amo

SECRETARIA GENERAL

{
H
i
i
|
i
i

5./DOTACION

. SECRETARIA | DIPLOMATURA | - FC. MANANA ss | A2/22-24

SRR Rl 0 e 0 A Sl O B B S N N

Responsablhdade.\, Generales

' 'ConTrol supervisién y coordinacién de tareas de. gesﬂon coope"acun y org rganizacién de las
‘materias propias de la seccién. ~ ‘

Frecuencm con que se

Tareas més 5|gmf|ca1'|vas

realiza (1)
1, ConTrol supervision y coor’dmacnon de las tareas de ae';hm coonrﬂacuon y
pa‘mmomo sbdle ol A :
€. Control, supervisién y coordinacién de (OHTFGTG(‘IOI. y uper'visia't;:-w. de las
mismas. | | |
3. Supervisién y coordinacién de la gestidn admlnlsfmﬂva en ma.el"las de |
contratacion y patrimonio. ’ |
4. Tareas de trdmite y colaboracién en materia de or“gamzamon y procesos | |
administrativos de nivel superior.
5. Gestion en Notaria y Registro de la Propiedad en materias propias de la
seccion.,
6. Elaborar propuestas e inforimes relacionados con los objetivos del drea o | ‘
programas que sean propios de su titulacién y puestos. a *
7. Participar en grupos, comisiones o equipos relacionados con sus funciones. ,
8. Dirigir al personal asignado a la actividad que se desarrolle. ? !
9. Inicio, seguimiento y desarrollo de los expedientes de contfratacién y
bienes.
10. Apoyo y colaboracién a las tareas de Secretaria General.
11. Elaboracién de propuestas de gastos, pagos y justificaciones de notaria y
registro.
12. Publicaciones de contratacion en pdgina Web.
—fectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido
‘previamente instruido
;
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Hoja:

31

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

TPawd T

Excmo A yunfam/enfo de Martos

Nombre del Puesfo de TrabaJo Dependencia

COORDINADORA CENTRO
INFORMACION J UVENIL

AREA INFORMAC. CIUDADANA

L Umdad/Servxcno o

Tlfuiacmn 2

5 Reglmen o

Jornada Horario — ¢ D /DOTACION A

{

DIP[ OMATURA | FC/LF.

[ EspEctALZ | k)

A2/22 24

BIBLIOTCCA

P coponsabllldades Ganu"nlm

Coorcmacnon y Drogm.naaon de las GCTIV!dCldeS proplas del CenTro de Im‘ormécuon Juvoml

Tareas mas sngnlﬂca fivas:

Frecuancla con qur. se -}

realiza (1)
1. Elabomcton Y DJ@CUCIOH de la programaciéon del C.I.J., asi como,
elaboracion de la memoria evaluativo.
2. Elabom' ién de propuesta de gastos, JUSTIfICGCIOh de proyecTos
solicitud de subvenciones propias del centro. "l
3. Blsqueda de recursos, informacién y asesoramiento al colectivo |
juversi. _ A
4. Carné joven, carnet de corresponsal, otros documentos, etc... |
5. Atencidn directay personalizada al usuario. |
6. Coordinacién con otras Entidades, en lo relacionado con sus |
responsabilidades generales. i
7. Preparacién de actividades lddicas y educativas para la poblacién
Juvenil. :
8. Informaciény asesoramiento al colectivo juvenil.
i
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
previamente instruido
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~ DESCRIPCION DEL |
. PUESTO DE TRABAJO = 32
Excmo Ayunfa/n/enfo de Martos i
- e e e
: T‘ECNICG MEDIO EN CONTABILIDAD |
AREA ECONOMICA

Y PF&ESUPU 5T0

Unidad/Servicio ; u‘lfulchn 3 Reqmen Jornada i Horario

| INTERVENCION

3 c [J /Donr:mm "

DIPLOMATURA Fc"' . MANANA | 815 o Ak22-2

. Re"nmsabll |dc\oes Gmer al

‘Smervlsmn y contabilizacién dei p. esupucmo mumcupal bGJO la supervn sisn del interventor
' mummpai, con sujecién a procedimientos y leyes vigentes.

Tarcas mds significativas: ! Frecueacie gon que 34
' regliza (1

1. 'Prc arar, estudiar v redactar informes con uropuesms de resolucisn

en materias zzondimicas,

2. Asesoramients técnico v apoyo o la unidad administrativa a la que
estd adscrifo.
3. Supervision, control v contabilizacién de facturas,
4. Aplicacion presupues taria de gastos a las distintas partidas del | :
presupuesto municipal. :
5. Control directo de gastos de partidas presupuestarias de inversiones. |
6. Seguimiento y justificacidn de subvenciones concedidas a la entidad
municipal.
7. Control de listados del IRPF.
8. Presentagién telemdtica de declaraciones.
9. Atencién directa al plblico en cuanto a ingresos. !
10. Mantener reuniones periédicas con sus superiores a fin de coordinar
el trabajo de la unidad administrativa.
11. Realizacién 'y envio de cuestionarios procedentes de otras :
administraciones. f
s
;
|
; ) i |
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido

~ previamente instruido
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DESCRIPCION DEL

s . PUESTO DE TRABAJO | 33
E)(clno A yunfam/enfo de Martos |
RO TrabaJO U — Depen‘d‘éﬁéi;mW"w
RESP. secc:mr\@ DE DEPOF&T:: .
; .udad/Serwcw : Tlfulacmn S Reglmen : t \;or'had.a" : Hor'ano 7 : R
 POLIDEPORTIVO | DIPLOMATURA | ‘LF. | maRANA | | A2-Al/26-28 |
Z."‘AeCpomablhdade) GPneraIes e

i /"

'H

rdinacién y orgaruzacxon del persoml od
todo tipo de eventos, compeiiciones y «

Depoﬂea asf como organizacidn
¢por ivas.

] '»/‘l{é&';'

im cas mds sxgmflca'hvas S 2t . Frecuencia con que se
] . L realiza (1)

1. Ostentar la direccion de los servicios damw’rcws v / del servicio a su
cargo. : ) *
Coordinar y organizar, en fodes i
deportivas inciuyendo las referz:

AN

ctos, las actividades |
oo T!po de torneos, |

campeciatos, competiciones, ete, :
3. Elaborar informes, aqmdva.lcg\. Chtipieeias) memerias sobre las :

s

actividodes v necesidades propias dz se.rvicio asi coma a
informacidn, control y seguimienis «e jos aistintos programas
deportivos. R

4. Disefio y desarrollo del Plan Local de Fomento del Deporte, utilizando

cuantas técnicas audiovisuales y graficas sean necesarias.
5. Reunicnies con personal a su cargo y superiores, clubes y/o colectivos

deportivos y otras Administraciones y/o Instituciones para el z
correcto desarrollo de los trabajos asignados.
6. Contro "
equipamiento deportivo propios del servicio.
Ingreso de las tasas y precios publicos recaudados en las
Instalaciones Deportivas, en las arcas municipales. |
8. Informacion y difusion a entidades, grupos o personas individuales
sobre actividades, competiciones, torheos y demds eventos
deportivos.

~d

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

\
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 DESCRIPCION DEL |
 PUESTO DE TRABAJO | 34

HOJC!

Ex&‘no A yunfafmenro de Martos

A T T
FDUCADOR CENTRO QCUPACIQNAL | ¢ - AREA BERERIS SORLES
TU{dad/aer»‘ io Titulacién ‘Régimen | Jornada e D./DOTACION
TALLER ;DIPLOMATURA LF. . ESPECIALZ 1 A2/22-24

" OCUPACIONAL | | o

.Rasponsabmdadﬂs Generales:
- Atencién e:,pecmhzoda de los usuarios del taller ocu*)acmnu’

; Frecuencia con que se

. Tareas mds significativas:’ '
; redliza (1)

1. Valorar las capacidades, actitudes 'y bmoﬁ-vaciones.!éboz"c\ies v sociales

del personal atendido.

2. Elaborar programas y propuestas relacisnades con ia integracidn
laboral y social del discapacitado. 2

3. Aplicar tTécnicas requeridas para el aprendizaje de  hdbit

conductas y actividades deseadas y la extincién de las no deseables o

inadeptativas.

l. Realizar fichas e informes sobre el perfil ocupacional, grodo de

iTos

O

¢

minusvalia, posibilidad de recepcién de prestaciones o de cuaiquier |
ofre contenido de cardcter ocupacional.
5. Orientar laboralmente al personal discapacitado. !
6. Mantener reuniones periédicas con padres y futores a fin de
asesorar, informar y orientar del sequimiento del discapacitado.
7. Participar o elaborar programas en base a objetivos fijados para la
pobiacion atendida. '
8. Participar en juegos, actividades y viajes organizados por la
direccion del centro. ‘

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
-~ previamente instruido ,
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' DESCRIPCION DEL
- PUESTO DE TRABAJO

Excrno A yunfam/enro de Martos

) . Nombrg o PR = Trqbq‘lo“ s s s i sl e Depend RS e

- SUBINSPECTOR DE LA POLICIA  seounmoad crubabans
é LOCAL | “ |

“POLTCIA | DIPLOMATURA - FC.. | MANANA | 815 | Az/22-24
i LOCAL | : § : AE 3

? Respon;aomrfc des & tier ales

Dmgw progromar y conhnixdfz la totalidad de los serwcnos del Area de Segumdad

i queqs més sigr‘]jficqﬂvqs; T T Mj”Mh*‘w‘ N T e Frecuencm con gu; ;'e‘“"
; realiza (1)
i Tr‘aducn“ en planes y progmmas operaﬂvos los obJeﬂvos mumapales AR
en materia de sequridad ciudadana y proteccidn civil. "
2. Coordinar 2| control y funcionamiento del negociado de sanciones: Y /ol
: cualgquier otro dependiente de su drea.
3. Drscn* rollar e impulsar las actividades de la Policia Local, confrolatﬂdo ,
resultoados. !
- 4. Dirigir el colectivo de la Policia, dicTand_o érdenes, instrucciones, _
: criterios y normas. |
- 5. Responsabilizarse de la seguridad y correcta formacién profesional ! |
del personal a su cargo. |
6. Supervisar  personalmente las intervenciones especiales o
extraordinarias.
7. Besarrollar informes y memorias correspondientes a la actividad del
‘ cuerpo.
.8 Supervisar y proponer premios y sanciones a los miembros del
: colectivo,
9. Supervisar e informar la homologacién y adquisicién de vehiculos,

materiales y prendas.

10. Coordinar y despachar con la Alcaldia o Concejal Delegado para la
mejor consecucion de los objetivos municipales,

11. Responsable del depésito de detenidos.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
__»\vp“evmmenm msTruudo
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-Unldud/Ser‘wcno " Titulacién

Excma A yunfafn/enfo de Martos

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

i
i

g 1oy
[ e

ERESE . - e

|

Nombre TR e Tmba‘,o e e | ». e Dépéﬁ;jénciq

Hoja:

36

RESPONSABLE NEG. ESC. INFANT'IL.

GUARDERIA

Reglmen i  Jornada Hor‘ario

CSPE(‘IAL 2

D;PLOMATURA T LF

Responsablludaded wehe,'ulg..
Direccién, coord nacion plamf.cauon y “control de los recursos humanos y materiales del Centro, llevando o cabe ias

. competencias prepizs del carge marcadas por la Corporacién y los requisitos, que se contemplan al ser un ¢

| con Ia Junta de Andmucm

Planificar y orgamzar el curso ( puesta en marcha del todos los medios y la lineas de actuacién |

1.

w

53

&

10.

13
12.

13.
14,
15
16.
17.
18.
19.

Tarcas mds sngmﬁcahvas

con usuarios, personal y familias).

Coordinar y supervisar el personal del centro de trabajo a su cargo. Y elaboracién de horarios.
Dirigir y supervisar los planes de actuacién en el Centro.

Elaborar el plan de centro anua! y la memoria del curso, junto con la evaluacién (Consensuade
con el reste def 2quipo educativo y resto del personal del centro)

Elaborar .',5 colendaric 2scolar en colaborecidn con el resto del equipo del centro y cor ef
acuerds del AMPA

Convocur asistir y ceordinar reuniones periédicas a nivel de Centro, equipo educativo, famitics.
Mantener coordinmcidn y reuniones con otras instituciones y orgamsmo% Corporacidn,
Delegacidn, Servicic de prevencidn 'y apoyo a familias, FASS, S5CC, ATF, Asociaciones,
colegios, y AMP.A(informar a las families, tanto a nive! individual como grupal de
acontecimientos y dindmica del Centro).

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

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

Llevar a cabo el programa informdtico que facilita la Junta de Andalucia desde la Consejeria de
Tgualdad Bienestar Social para cada curso escolar ( llevando a cabo la coordinacién necesaria y
el seguimiento con la delegacién Provincial y la FASS para la ejecucién de dicho programa en la
atencion socioeducativa y de Ludoteca.

Apertura diaria del centro con atencién directa a nifios.

Fomentar , favorecer y cocrdinar todas las achwdaoes extraescolares |idicas del Centro con -

el apoyo del resto del personal.

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

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

Realizar propuestas de gastos en temas relacionados con el Centro.

Realizar un informe aproximado del ejercicio econdmico del afio. ¥ presupuestar.

Llevar a cabo el autocontrol del Centro, junto con el personal responsable de limpieza'y cocina.
Realizacién de informes en los que sea necesaria la participacién de la direccién del centro.
Apoyar y colaborar con el personal educativo del Centro en los grupos y atencién directa de
nifios y familias, en momentos puntuales y ante la ausencia de personal.

Efec‘ruar cualqmer‘ 01 ra farea propm de su ca‘regoma para Ia cual haya sndo prevmmem‘e msTrmdo

AREA DE SERVICIOS SOCIALES

c.b. /DOTACION

entro convenido

. Frecuencia con que

se re<1l|zo (1)
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Un.an/Servnrlo

OCUP/\LIO_NAL

R Yaiics
PRt

E.cma A)/L,nfa/n/enfa de Martos

Nombre del PUZSTO de Tr‘QbOJO TR

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

Dependencia

Hoja:

37

 RESPONSABLE NEG. CENTRO

OCUPACIONAL

TiTLIIOCIOH

DIPLGMATURA

J \.,LER

po nSﬂblllquQS Generales:

ﬁTencmn especnallzada de |os usuw! de! taller acupacional.

" Tareas mds <|gnlflcuf|vas

| ESPECIAL2

Horario

-AREA SERVICIOS SOCIALES

C.D./DOTACION

A2/26

. Frecuencia con que se

realiza (1) &
L. Coor‘dmcaon direccién y seguimicate : del per -rsonal a su cargo y del centro
de trabajo. A -
2. Elaboracidn del plan dei centre i y smemoria anual,
3. Convacar Y mantener raunw iz cenfro, fanto con usuarios,
trabajadores, responsabies m iones y Junta de Andalucia.
4. Seguimiento del bersonal con pirobiemas de insercidn que cu“\n!e su condena
en el ceniro ,
5. Valorar las cupucmade , actitudes v rmotivaciones laborales v sociales del
_ personal atendido. o
. 6. Elaborar programas y propuestas relacionadas con la integracion laboral y
‘ sociai del discapacitado.
7. Aplicar técnicas requeridas para el aprendizaje de hdbitos, conductas y E
actividades deseadas y la extincién de las no deseables o inadaptativas.
6. Redlizar fichas e informes sobre el perfil ocupacional, grado de minusvalia, |
posibilidad de recepcidn de prestaciones o de cualquier ofro Lontenido de
cardcter ocupacional.
9. Orientar laboralmente al personal discapacitade. .
10. Mantener reuniones periédicas con padres y futores a fin de asesorar,
informar y orientar del seguimiento del discapacitado. ‘
11. Participar o elaborar programas en base a objetivos fijados para la |
poblacion atendida, |
12. Participar en juegos, actividades y viajes organizados por la direccién del
centro.
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido
i |mc>vxamem‘e IHSTI"UldO
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PESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

i

Excma A ywn‘a/n/enfa dz Martos

Nombre del Puesfo de Tr‘abaJo TR T S Depcndencxo

L

QEﬁPONﬁF«BLE SECCION SERVICIOS e b seRvIcn0s soTAES |
JG‘C.,E“ ALES CO%'JN““&“'AQ?% bl

"mdad/Serv = l|1ula\.1on ; ; Reglmen : A ”"Torncr!e";“ an : C D /DOIA!”ION
| SERVICIO | ¢ Fo ' - A2-A1/26-28

SOCLALES

f,mponsa bi :dades Generrales:

Direccisn, P|Oan'(,GClOH coordinacion y “control de los recursos humanos y materiales del centro ) destinadas a
cubrir dreas de intervencién dentro de los Servicios Cormunitarics, con sujecién a Ios procedimientos marcados

por la Cor‘porcmon y por Ia |e9|slaaon V!gem‘e

“Tareas mds ssgmﬁcu#.vas b : © Frecuencic con que se
1 realiza (1)

i, Definir y desarrollar och.lvos y lineas de actuac _
Planificar, asigrar y distribuir los diferentes me fi‘ .‘n,.,z-j.‘?'n tsenicos como materiales con los

se desarrolla.

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

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

13. Elaboracién de la memoria anual de Servicios Sociales Comuritarios, junto con el equipo
técnico del Centro,

14, Coordinacién del Equipo de Tratamiento Familiar (ETF)

2.
que cuenta el Ceniro.
5. Planificer y arganizar el frabajo sacial del Centrs
4. Coordinar y supervisar el equipa htimane a :
5. Dirigir, impuisar y supervisar €l disefio y ejecuct ’ nrogrames y provectos. :
6. Determinacién, conirol y seguimiznto de tode tipa de _sul;n.-'e»':.cv.nnes v ayudas relacionadas cen :
fos S8CC. - ‘
7. Evaluacidn de planes y programas propios de los SSCC. ._
8. Asistencia y participacién a todo tipo de reuniones de cooirdinacidn y comisiones técnicas | :
+anio a nivel de Cenirc, Corporacién e Instituciones. i !
5. Ceniroly sequimiento del presupuesto asignado. :
10. Realizar propuestas de resolucién, emitir informes, dictdmenes, efc., propios del trabajo que |

15. Atencién directa a representantes de Instituciones i :
16. Orgenizar el trabajo de voluntarios, becarios, alumnes en prdcticas y prestadores de servicio , ;
en favor de la comunidac.

De Forma Esporddica
17. Atencién directa a los usuarios para ejercer las funciones propias del servicios de
informacién, valoracién, orientacién y asesoramiento (SIVOA).
18. Visitas demiciliarias.
19. Asistencia a juicios.

' Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente instruido
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Excmo A,vunfam/enfa de Martos

b \u"sabmdadps Genercles

éiéiﬁfoWTECA i

. DESCRIPCION DEL
.~ PUESTO DE TRABAJO

Hoja:

39

Nombre del Puesto de fr‘aba jo ~ Dependencia

AYUDANTE DE BIBLIOTECAS Y
ARCHIVO HISTORICO

CTinlagion L Regme s b Tomada o  Horario

gvo»,r*dm iGNy orgcnmzacnon del personai adscrﬁro al drea de UlbllOT"CClS
of gan zacidn de Todo Tlpo de evento de blblloTecas

Tareas mds SIinflcuhvas

i Frecuencia con que se

AREA DE CULTURA

| C.D./DOTACION

DIPLOMATURA§ LF. TMARANAT 815

A2/22 24

asi como la

; realiza (1)
1. Coordinar y orgamzar acﬁwoades propias de la blbllOTeCCl en Todos
- sus aspecfos, exposiciones, ponencias y congresos, cer’ramPneq eTc
. Hula de visitas. SR SRR
G Atencidn al usuario en demandas especificas. ¥ il
‘.. Claborar informes, propuestas, memorias sobre las u“\ldrfdof’
necesidades propias del servicio, '
. Clasificacidn, expurgo y catalogacién de fondos. o
6. Reuniones periédicas con subordinados y superiores para el correcto
desarrollo de trabajos asignados.
7. Elaborar las estadisticas y las informaciones necesarias para
controlar y seguir los programas de visitas, difusién e informacién.
8. Control de la adquisicién de fondos y asesoramiento de los mismos.
9. Préstamos interbibliotecarios.
10. Solicitud de subvenciones a distintos organismos publicos y privados,
tanto para la biblioteca como para el archivo histérico. ;
11. Y demds tareas propias que requiere el Archivo Histérico de Martos.
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido ;
prevmmen‘re ms”rrundo ,;
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. DESCRIPCION DEL

Hoj ja:

PUESTO DE TRABATO 40
~ Excrmo. Ayunfam/enfa de Martos
Nombre del Puesfo ek “Dependencia
- TECNICO MEDIO ACTIVIDADES ~ ioiiccumuma
'CULTURALES
' 'Umdad/Ser‘v:cm : Tlfulacmn ; Reglmen ‘ : Jor'nada R Ho.r'a};iov o (‘ D /DOTACION 3
 BIBLIOTECA | DIP[ESMATURA LR | MaRaNA T es | avee24

r\enponsale.uda Gpne alcs

f Or‘gamzacnon y programacmn de actividades y certdmenes culturales.

' Tareas mds significativas:

1. Atencién al usuario en consultas especn‘lcas

Disefio y maquetacién de los distintos soportes publicitarios de

promocidn de actividades culturales.

Control y planificacién de espacios culturales.

Preparacidn de subvenciores.

Flaboracién de estadisticas y evaluacién de actividades.

Coordinacién y disefio de exposiciones culfurales.

Creacidn, mantenimiento y gestion de las bases de datos del Area de

Cultura.

8. Gestién y tratamiento de la informacién y de la correspondencia
cultural.

9. Promover y desarrollar actividades culturales.

10. Trabajo administrativo del Area de Cultura,

11. Colaboracidn en las tareas prevenientes de festejos. 1

12. Mantenimiento y actualizacién de la informacién cultural en la pdgina
Web del Ayuntamiento.

NQ‘U‘%W

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
. previamente instruido
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realiza (1) ¢



| ‘ Hoja:

. DESCRIPCION DEL |

~ PUESTO DE TRABAJO | 41
e ‘Nombre del Puesto de Trabay; : ~ Dependencia S
; COORDINADOR/A DE PRESTACIDNES BASICAS : _ SERVICIOS SOCIALES
U“ndad/qer'wcw S ' Titulacién o Reglmen . Jo;nada e Horario c.D. /DOTACION
;K"séi?'v'rcros T pmLoMATURA 4T LR maNaNA T e T Azzees

: SOCIALES .

(serv?cios de ayuda a domicilio (SAD), servicio de teleasistencia domiciliaria
ciri0s..), fucm rando un desarr‘ollo adecuado do la" mistias.

De for'mo qener‘ql

1. Organizaciény gestién de las aistintas prestaciones.
2. Seguimiento y evaluacién de su idoneidad y eficacia. -
3

Transmisién de criterios, apoyo e inforiacién a las Trabajadoras Sociales de las UTS,

4. Coordinacién con el equino d:
profesioncies de entidades iocais

servicios sociales comunitarios, responsables municipales y otros
piravincicles o autondmicas.

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

6. Resclucidn de incidencias <

nerte con los usuarios y sus famiiiares.

Elaboracion y mantenimien aries actuclizado. |

/
8. Flohoi"acién de "nemul‘if- '1:"r._. e ing nr'efTafionef-.

1cloor‘ac ion de dectimer
De forme especifica:

5 +i a ~T L
sfades a nermativas especlyicas.

: 11, Organizacién de! SAD, en cuanto ¢ horarios y tareas y su distribucién enfre las auxiliares
; demiciliarias

r—
[N

- Organizacién del SAD, en cuanto a horaries y tareas y su distribucidn ertre las auxiliares :
domiciliarias.

13. Seguimiento diario del SAD con las auxiliares, resolviendo incidencias lmprewsTas suplencias y

nuevas altas.

14. Reunién mensual de coordinacién con las auxiliares domiciliarias y con la/s empresa/s privada/s

3 concertada a tal fin, para planificacién del servicio, sequitmiento de usuarios, revisién de horarios y
temas de personal. 5

j 15. Elaboraciény control de los registros de horas semanales y mensuales de SAD y Dependencia.
, 16. Elaboracién de listados para emisién de recibos de SAD, TAD y Dependencia.
17. Prepuesta'y seguimiento mensual de Ayudas econdmicas familiares (AEF)

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

19. Evaluacién final de AEF para justificacién técnica del convenio.
De forma esporddica:

20. Atencion directa a los usuarios para ejercer las funciones propias del servicios de informacidn,
valoracién, orientacién y asesoramiento (SIVOA).

! 21. Deteccidn de necesidades propias de las prestaciones para realizar actuaciones concretas.

22. Visitas domiciliarias de seguimiento, conjuntamente con la Trabajadora Social de la UTS.

23. Asistencia a reuniones técnicas, relacionadas con las prestaciones.

24, Asistencia a juicios.

Efefmar‘ cuolculer otra tarea pr "opia de su cm‘egoma para la cual haya sido prevmmmfe ms!rwdo
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. DESCRIPCION DE!.
 PUESTO DE TRABAJO 42

—wﬁbjarhmnm

D.'cmo A yunfa/n/enfo de Martos

Nomhr‘e del PLICSTO de 'h"CleJO e P IO b—zpendencm“ et

- TECNICO INFORMA’%‘ICO

AREA DE ALCALDIA

o Umdad/Serm_.o o [ Yindlagion T 5 Pﬁg men ~ Jornada Harcu io €../bOT. t‘LTON

INFORMATICA | DIFLOMAT. | FCAF. | MANANA | 815 . | B-A2/20ze-
| /TEC.sUP. | : 24 x

3esponsub lldcdes Gmer a!e':

l/nra/w/ zar gue /L7.§ //7/ F(J(’S}/’UCIU/ 05') fos sistesus de inlermacion }/ C 0//IU/7/CC’C/(J/) )U/?C/O/V'/”l correc 7(7/%3” 7€,
] T‘ar‘eas mas S|gmflca‘rwa< 5 * Frecuencia con quz, se

- realize. (1) !
1.- Mantenimiento de servidores y seirvicios. |
2.- Soporte a usuarios y mantenimienia de sistemas.
3.~ Andlisis y programacion.
4.- Configuracion de las redes s coioes ,f‘f*mr//ta/ y subredes de of;"aq
edificios municipales).. :
B~ Ayuda a implementar, y manieser gf Plan oe Seguridad de los sistemas
de imformacion municipal. ‘
6.~ Configuracion, cotvalizaciin. v menitorizacidn de los sistemas de
derensa ante ataques externcs e infernos.. |
7= Distribucidn, actualizacion y configuracion adecuada de los sistemas
" anti-malware en los servidores y equipos clientes de las redes.
8- Garantizar la operatividad de los puntos de accesos inaldmbricos |
" interiores de los edificios municipales para poder acceder a la red municipal
| sin cables.
Q- Asegurar y mantener la conexion Wifi. asi como otro tipo de |
conexiones (cable, fibra dptica, etc).
10~ Configuracicn y optimizacion del rendimiento de los dispositivos de
' comunicaciones, asi como mantenimiento de bases de datos gue usan los
| aplicativos de gestion (actualmente entre otras SQL y ORACLE). |
~ Mantenimiento posterior de la infraestructura tecnologica del Portal del
Cludadano, Ventanilla Virtual, y Web Municipal. |
11.- Ayuda y colaboracion en gestion de proyectos.
12.- Impartir cursos de informdtica a los empleados municipales. :
13- Cualquier ofra tarea afin a la categoria del puesto y semejante a las
" anteriormente descritas, que Je sean encomendadas por el Alcalde-
Presidente a instancia de sus superiores jerdrquicos y que resulten
- necesarias por razones del servicio. ‘
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. a eippresas; asi como la realizacion de informes 1écnicos ambientales, de oficio o a instancia de parte,
. sobre situacienes especificas concernientes al medio ambiente.

. protfeccion’ y mejora ambiental, medidas correctoras, y condiciones ambientales; asi como Ja
i < .z i . s . .’
Elaboracion de proyectos y asistencia técnice al Letrado de la Corporacion.

H

" urbana. PGOU, asi como Ja redaccion de todo tipo de informes relacionados con las comperencias
¢ municipales en materia de Medio Ambiente.

- nivel Jocal come regional. Participacion en la elaboracion del Plan General Municipal de Ordenacion
| establezca los dmbitos de trabajo con sus correspondientes ob fetivo.

desarrollo de actividades y proyectos relacionados con la agricultura y el medio ambiente; asi como Ja
i Programacion, ejecucidn y control de las actividades del Programa de Educacion Ambiental.

| detectar y reducir los riesgos sobre la salud de factores ambientales: asi como la Planificacion y

H

i

| desarrollo de campafias divulgativas y de concienciacion sobre medio ambiente (prevencicn de

| presupuestarios de las Areas o Servicios a su cargo; asi como la Realizacidn de proyectos y
| programas para la concesion de subvenciones y de gestion de las partidas presupuestarias; asi como
. coordinar la gestidn integral de la OMIC y Programas de Consumo.

i e/ adecuado funcmnam/eﬂfo de los servicios /nuruapa/ef

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

i
i
H
i
!
i
H
i
i
i
i
i

Excmo A y./nfa/menfo de Martos

Hoja:

Nornbr'e del PuesTo de h‘qbaJo 3 ; Dependencna e
“‘"ECNICO MEDIO AMBIENTE AREA DE INFORMACION
' CIUDADANA
hMmmﬁw“mmVWWRQMQMNW{WHJJM& ' Hmﬁhm ‘wCDmomamd

i DIPLOMATURA o}
l ICENCIATURA

F.C/LF. MANANA . 0 els ]

“A2-A1/22-24-26 .

l//g//ancm del medio amb/pnfe urbano, /ndusfr/a/ rural y natural: gesf/an de Encom/enda.s a OFgan/smos Supramunicipales y

gt J/ ’/ 15 dreas de feﬂ/n/ﬂadas enla /eg/s/acmn wgen 7‘e i ooro’/nar Y wpe/'wsar la ges‘rmn de wns‘umo

i Vigrtancia v control del aire, agua y suelo, con arreglo a las respectiv
zitlales del espacio urbano y de los locales de piblica concurrencia y fas. -
@ proteceion ael entorno natural, dirigidas pr/nc,pa/‘ner/n al ¢egL///71/cr

1ot yacicn de oiros servicios municipales. : . g AT sy
2. Se

qiimiento e inspeccion de los servicies muricipales de gestion de. /’eﬂa’uo m//f/ns urbanos
7q viaria, puntos limpios y los determinados por la encomiendes a orgarnismos supraniuricivales o

3. Informe fécnico en expedientes de solicitudes de apertura de establecimientos, en materia de

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

5. Participacion en la elaboracion de documentos normativos en'materia de medio ambiente, tanto a
Urbana, asi como la * Elaboracion de un plan de accidn para el desarrollo de la Agenda 21, que

6. Participacion y colaboracion con la administracion regional y otras administraciones en el

7. Colaboracion con el Departamento de Sanidad en la realizacion de acciones encaminadas a

incendios forestales, reciclado de papel, repoblaciones forestales, etc.
9. Adquisicion de bienes y materiales. Contratos de suministro y gestion de servicios. Control

10, Cualguier ofra que le sea asignada por la Alcaldia-Presidencia, que se considere necesaria para

A

- Empresas, limpieza viaria, control animai, instalaciones de gestion de RSU y RI, programas de educacidn ambienteal, y Too’as

s thds 5|gn|1|car|vas R R T . Frecuencia con que se
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DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABATO

L"xcmo /l yunfam/eﬂro de Martos

| PISCINA DIPLOMATU&A'E LF/LFD. | ESPECIAL4 |

) MUNICIPAL

Pesponsablhdades Generales

Hoja:

44

' Realizar las labores sanitarias propias del A.7.5./ D.U.E, dentro de/ recinto de la P/SC/”G
Municipal

Tareas mds significativas:

N

" Frecuencia con que se

Hacer curas de rozaduras, cortes, picaduras, etc, preducidas en el

recinto de la Piscina Municipal

Velar poir el estado higiénico - sanitario de la sala donde realiza su

labor.

Comprobar gue el material necesario para llevar a cabo su tarea, estd

en perfecto estado de uso, asi coino su cornservacion.
Verificar que existe en el botiguin, lo necesarios para la labor

encomendada, asi como, elaborar Jos pedidos para el eguipamiento |

adecuado del mismo.

Prestacion de Jos primeros auxilios en todos lo accidentes producidos
en el recinto, asi como, movilizar los medios necesarios para la
asistencia de los usuarios atendidos. '

Cualguier ofra gue le sea asignada por el Encargado gue se considere
necesaria para el adecuado funcionamiento del servicio que se presta.

uall ‘a (1)
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Nombre del Pues‘ro de TrubaJo SR R . Dependenma
& ANIT ARIO B B AREA DE SERVICIOS MULTIPLES
‘ Umdad/Sen vicio TITU|QCIOn ‘ Reglmen T Tomnada - | A Hor ario '_ ‘ C D. /DOTACION
A2/22-24




| Hoja:

{

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO 45

Dependencm LA

e

Fxcma A yunfam/enfo de Martos

= k& Nombr'e dei Pues‘io de, TrabuJo

- RESPONSABLE DEL SERVICIO DE OB RAS Y
 MANTENTMIENTO

| Unidad/Servicio ~ | Titulacién  Régmen [ Jornada | Horatio | C.D./DOTACION |

M/.NTENIMIENTO TEC, SUP.

7-

| AREA DE SERVICIOS MULTIPLES |
E s ' H

LE. | MaRANA 8A15 B-A2/24-26

kasuor\sablhdades Gener‘alcs ;

O/yan/zar' y coordinar al ,)efsona/ a su car'ga de tal manera gue se posibilite una op tima
| e ”(J//ZC’L/U/? de los trabqjos asignados en cond/cwnes de calidad y ef/C/enC/a de acuerdo con
- las directrices. '

> Tmfeas: mas 'stgmﬂcm'lvas: : ] : Frecuencia con que sz
: - i realiza [ :l)

cupervisar al pe ersonal a su cargo.
2= Superviser v coii, ecta ejecucion de todos los trabajos.
3= Supervisar toda ig docutientacion administrativa (facturas, partes, ... )
Supervizar el sumisisize oo materiales Y equipes necesarios para lo
| realizacion de fos frebajos v controlar su estado. ' |
| E- Zontrofar la productividad del personal (partes de trabajos y faltas).
A '5'~"."'/10Fczf-"o’n de proyectos especificos del drea (alcantarillade, agua,
el cf/'/c idad ...
| 7-C a/abomcmn en la redaccion de proyectos de otras dreas (inversiones y |
/J uypcfoc ‘
8- Supervision de los servicios municipales en concesion (agua y
- alcan /a/"///ado ).
9.~ Gestion del presupuesto de los servicios municipales.
7 !.’). - Gestion ante ofros organismos y empresas de asuntos municipales.
- Estudios econdmicos para los servicios municipales. :
_7 2.~ Cumplir y hacer cumplir la normativa en materia de Seguridad Laboral %
y Prevencion de Riesqos Laborales,
| 13.- Cualquier otra tarea afin a la categoria del puesto y semejante a las
am‘e/'/ormem‘e descritas, que le sean encomendadas por el Alcalde-
P/"eS/oeﬂ fe a instancia de sus superiores jerdrquicos y que resulten
| necesarias por razones del servicio.

I- Omamm‘ COOFSifar ¥
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“Hoja:
DESCRIPCION DEL
PUESTC DE TRABAJO

5>
o

E xeino. Ayunfamlenfa de Marros

Nombre del Pues‘ro de 'rrabaJo B ; 2 : Dependencm

&Ew;}&s SABLE DEL NEGOCIADO
Mz" IQAMBIENTE’: ¥ {.} fm I a

Ur'ldqdee W‘zo -
MEDTO AMRTENTE LICENCTATUR,:
DIPLON\AT(;,\ A

AREA DE TNFORMACION
CIUDADAMNA

Horarlo c . /DOTALI’ e

Jornade ‘
CmARANA 815 T TAZA26-20

b Tﬁulqc;on

Quspomcb:hqades Gener‘ales.

coord/m/* Y supprmsaﬁ la gew‘/or récnica del /Mea’/o /4/nb/e/77‘e l/rbano Ina’uw‘/"/a/ /-?U/*a/ y /\/cwml Ruidss,
1 Ordenacion del Territorio; Discipling, cor
Jardines y zonas verdes, gam:m Fizanae: i
e acuerdo con las directrices i

e 5e ,Df’esfz’.n a Jos civdads

'y fa E';';"f/’em/a de /05 servicios qu
“ﬂr/]/c 0, '7u//7‘/<,o }% m /a normfn/va asy ca/ro /a (/ MT.C

'Fa.z $ mds <\l')mf:ca“ vas:

ancia y cenirol e/ aire,

///;z;'.-'éﬂ/'cu-amb/em a/es del espacte urbane ¥

S
widdades relaciohadas con la proteccich del enterno

| agua y suelo, coin arregio a las res
(J’v los /5&;7/25‘ de pibliza corcurrencia -
Gidas princi :

Cign v elaboracidn ambiental, ordensmienio del Fzritorio y

5’ - Propo;"r ion v efecucion de medidas correctoras y preveativas.,
- Elaboracion de informes técnicos y ordenanzas muticipaies relacionadas con las cempetencias |
munic /ua/es en Medio Ambiente.
) 5.- Asesoramiento, fundamento técnico en resoluciones de Alcaldia, actuaciones judiciales, asi como
 Ja asistencia técnica al Letrado Municipal
' 6.- Valoraciones econdmicas de dafos y perjuicios medioambientales.
| 7= Alegaciones y fundamento técnico ante expedientes. iniciados coritra el A yU/7fa/n/enic asi como
" la elaboracion de un plan de accion para el cesarrollo de )J Agenda 21, que establezca fos dmbitos e
trabajo con sus correspondientes objetivos.
8.- Autorizaciones, inspecciones municipales, propuestas y conirol de expedienies adiiinisirativos y
' de licencias municipales (Disciplina ambiental, actividades de industrial contaminantes, caminos
plblicos, vias peciarias, rellenos de tierras y vallados, antenas de telefonia mdvil, parque rattiral,
vertederos urbaros, actuaciones en suelo no urbanizable, aperiura de actividades y establecimienios,

i efe)
9.- Adguisicion de bienes y materiales. Contratos de suminisiro y gestion de servicios, dasi como el
control presupuestario de las dreas a su cargo.
10 Organizar, cocrdinar y supervisar al personal a su cargo, dentro del drea de jardines, asi como
. participar y colaborar con otras administraciones en el desarrollo de actividades normativas y
proyectos relacionados con la agricultura y el medio ambiente.
~  11.- Control de ruidos, palomas y tratamiento de plagas y fitosanitarios.
' 12.- Gestionar la Oficina Municipal de Informacion Consumidor.
13.- Cualguier otra yue se le asigne por la Alcaldia-Presidencia que se considere necesaria para e/
buen funcmna/n/en fo dp /05 erwam /JU/)//CO.S' mun/apa/es
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DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

:1'95'»’ B

Excmo A yunfam/enfo de Martos

i Nombre del Pues:o de ‘rr abaJo v — e Dependencm
! R - RAS 5;,EI>\/J:CIOC
MEAE%TR@ DF»’ (‘)E%EMS | | osmasy _
Umdad/Serwcno Trrulacnon é k 'C'}'bir'r-]"aiéia o Horurm T C D /DOTACION
OBRAS [ BACHILLER = | MANANA [ 8 15 c1/22

Pmpcns.;bllldades Gcncr‘ales

{ Orgamzar y controlar al personal a su cargo en la rcahzaaon de las obras y oTras

actuaciones asignadas, de tal manera que se realicen de forma éptima, en condiciones de !

: calldad Y eﬂcnencta de acuerdo con las dmechces del Supemor

Tareas mds 5|gmf1caﬂvas

- Frecuencia con que se !

recliza (1) ‘
I Puequ en eJecumon “de los TrabaJos encomendados ala brlgada de |
obras.
2.- Seguimiento y control de todas las obras reahzodaq en Icr via publica
(obras piblicas y privadas). R
3.- Seguimiento en la ejecucidn de nuevas urbanizaciones.
- 4.~ Supervisién de dcmos sobre la via piblica producidos por i actividad
’pr ivada. | .
- 2= Control de la ejecucién de las obras realizadas por el sistema de
‘: admmns‘rr’acxon
6.- Direccidn, seguimiento y control de la ejecucion de las obras del
' programa de fomento de empleo agrario.
7.~ Intervenciones de urgencia/ emergencia, siguiendo las drdenes de su f
~Superipr.
- 8.- Colaboracién en frabajos concretos cuando sea necesario. |

9.- Cumplir y hacer cumplir la normativa en materia de Seguridad Laboral

y Prevencidn de Riesgos Laborales.
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
>rewamenle |ns|ru|do
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DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO | 47

Hoja:

Soeparit

Excmo A yunfam:enfo de Martos

D h }:lgfnbrﬁ iﬂ fgfsfo de Trabu jo e Dependencm
ENCARGA DQ ms:: DEPGRTE&S

| Titulacion BERE Reglmen ~ Jornada Horarlo 4, C D. /DOFACION

i meacd/Gerwcw

POLIDEPORIIVO | BACHILLERO |
‘ SUPERIOR -

ESPECIALB A B/24-C1/22

p 08 :amhdadp" GP‘"‘

: Jr*gcmwaaon y v.quum.u dei personal a su cargo “tendente a la correcta eJ(,(uUOVI de los
trabajos, con conacimiente y mdximo rendimiento siguiendo las directrices marcadas por la
' Corporacién. ' |

i Tarzas mds significativas: i _ ; i Frecuencia con que se
: AT i ’ ; realiza (1)

JE

gestisn sz las Ingtalaciones Deportivas Municipales.

2. Mantenimienic de los medios materiales de la dotacién existente
et los dictintas ingtalaciones. |

3. Recepcion de muveriales e inventario de los mismos.

4. Comunicacién de deficiencias en instalaciones y material
deportivo,

h. Control de usuorios de instalaciones, recaudacién de tasas y | !
precios publicos, e ingreso de las mismas en las arcas municipales. i o

6. Vigilancia del cumplimiento de normas por parte de usuarios del | :
polideportivo. ,'

g 7. Colaborar en la orgamzacmn de torneos, competiciones y

encuentros...

8. Coordinar el personal de las Instalaciones Deportivas Municipales,

y sustituir al responsable en su ausencia. ; z

9. Actualizacién de la pdgina WEB.
Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido

| previamente ms‘rrundo |
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EX“/}W Ayunfam/enfn de Martos

Nombre dei PucsTo de h abaJo e T Ry Dcpemencm G

RES! é;“}F\fS’QEBLE EMES(

DESCRIPCION DEL
PUESTC DE TRABAJO

A MUM ,ﬂ,:',.fé.f*%fd.

xmldud/uerwcm Tiﬂ!l@c-é!" : { JON‘IG&G i : Hor‘&xr‘lo T
| EMISORA ' BACHILLFR LF. - i EsPECIAL2 |
- MUNICIPAL :

D ire c1on

e 01..fm|hdac|es Ge.ner‘a!ec

1
§

: HOJ_Q

48

AREA INFORMAC. CIUDADANA

c D /NOTACLON
d C1/26- /2

y coordmacmn dv Ia PmISO"‘” mumcnpol y TrabaJadores a su cargo

Tareas mds sxgmﬁcahvas

; Frecucncia con gue se
G

-eqhzo iy
L. Cap’rm seleccinn y  ditundir las informaciones y noticias.
2. Obtener direciwneste ioe datos de entrevistas, consultas o cualquier
otro medio opariune sabre fos hechos aue se determinen.
3. Clagiticor, & . a'macencr vy preparar  los  datos e
inforimac r prioridades y Temas a tratar.
4. tClaborar . ete.., sobre datos, neticias de prensa €
H'l‘f“ﬂf’l"'\ﬂ(: ongs,
5. Preparar actos injormatives, efectuar relaciones piblicas con agercias, |
medios de infoermacion. uficinas, personas,...
6. Programar las actividades propias de la emisora municipal.
7. Grabar cufias publicitarias, anuncios, efc.. Tramitar solicitudes de
anuncios de entidades locales.
8. Evaluar los resultados obtenidos en la emisora municipal.
9. Realizar tareas administrativas generales en la gestién de la emisora
municipal. Atencién al pdblico. '
10. Mantenimiento de medios materiales de la doiaaon de la emisora y
centro emisor. }
11. Control de inventario de material y mantenimiento del vehiculo asignado. |
i2. Distribucién del trabajo diario v turnos de fin de semana.
13. Elaboracién de informes a departamentos municipales sobre incidencias
del servicio.
14. Elaboracién de informes trimestrales a S.6.A.E. y liquidaciones anuales.
15. Control de Exp. de la emisora municipal e informes a la Direccion
General de Comunicacién social.
16. Presentacién de actos piblicos organizados por el Ayuntamiento.
' Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
previamente instruido y lo establecido en los estatutos de la”emisora municipal
~. para el director de la misma. .
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 DESCRIPCION DEL |
b PUESTO DE TRABAJO 49

Excmo A Ayuntamiento de Martos |

Nombre del PuesTo d? Traba JO E Dependencra T

RESPONSABLE DE NE‘GOCIAE}() NE AREA DE URBANISMO -
_ RUSTICA Y URBANA | |

imbmdod/servucm Tl‘rulacmn R : RGQ"“C“ © Jornada
RUSTICAY BACHILL&R T FC. | MARANA f
! URBANA e

: Pascmsabﬂndades Gener ales:

Tramitacién e lmPLISO de expedlenTes relativos o rdstica v urbana

§ Tarcas mds sxgnlflca’rlvas e : ! Frecuencia con que se
: realiza (1)

L Trabojos C;u ?qulercm calau los, estiic L opre 3L mz i6n, redaccmn de ;
correspondencia con iniciativa propic.. ©
2. Elaboracién de informes catasti«

relativos al neoocmdo de pist !CJ ¥ urby

REDGPSE |

confeccion de modelos

(9%

Redaccidn de informes pam corhflca»w [=5% asw:uéé y aguellos otros

relacionados cor el negociad o :

Mecanografia y manejo de Tocmﬂ las maumnaq de oflc:m con pleno
conccimiento de su técnica. _ |

2. Atencién de consulfas fanto personal - como telefdnicamente -
proporcionando la informacién que se solicite.

Cumplimentar impresos, fichas, modelos y estadillos.

7. Colaborar con el aporte de datos para la confeccién de informes,
memorias, propuestas de resolucidn, etc..., elaborando en su caso la |
documentacién necesaria.

8. Elaberacién de base de datos necesaria para la confeccién del padrén |
de contribuyentes de contribuciones especiales.

9. Colaboracién con la Gerencia Territorial del Catastro para
seguimiento de expedientes.

10. Elaboracién de planimetria elemental para altas en el padrén de

urbana.

o

11. Control de licencias de 1* ocupacién para su incorporacién al padrén
del IBT urbana.

~ 12.Control de la gestién del padrén de habitantes. é

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

' previamente instruido
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PRI S |

. HOJa: ?

' DESCRIPCION DEL
B . PUESTO DE TRABAJO 51
Excma A‘yunfar‘nem‘o de Martos | ;

. ‘ Nombre T ] e S o mbéﬁén&é:h e
ADMINIST 'T"“’ - AREA ECONOMICA
DMINISTRATIVO DE CAJA ) " esoreais |
Ljﬁidﬁ&’s:’rviuin TITUIQ"IOH : ; ; Reglmen ? ~ Jornada ~ Horario E C D/DOTACTON

I‘tSORERlA B hI LEP | FC/LF. | MANANA 8-15 (,1/18 au

Tareas mds significativas:

:Frecuencia con que se

realiza (1)
1. Arquo  diario de CGJQ
2. liguidecidn y recaudacidn a través de la Caja Municipal de los actos
reibutarios municipales que no se gestionen mediante padrén o
asi como el resto de ingresos de derecho publico que -
n el cardeter de autoliquidacion.
3. Urdenacion y realizacién de pagos.
4. Dompensaciones econdmicas.
5. irformatizacidn y actualizacién de la base de datos documental
del drea. | §
6. Servicio de atencién e informacién del estado de ftramitacion de
expe.dren“res y documentacién de los mismos, tanto personal como
telefdnica. _
7. Relaciones con otros profesionales o técnicos a fin de obtener e
intercambiar documentacién e informacién. |
8. Mantener reuniones periddicas con sus superiores a fin de t
coordinar el trabajo que se desarroila en el drea.
9. Realizacidn y registro de endosos.
10. Constitucidn, registro y devolucién de Avales.
11. Realizacién de cargos de Teatro e instalaciones deportivas.
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
previamente instruido |
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Hoja:

DESCRIPCION DEL |
PUESTO DE TRABAJO | 50

Excna A yunfam/enfo de Martos

i
|
, Nombre del Puesto de trabaj JO Dependencia

F‘E@PON%ABLE bE ME@C)C]";’%DO DF;
PERsONAL

“Umdad/Ser-wc:o Tn‘ulacnon : 3 Regnnen —:Tornada

AREA DE RECURSOS HUMANOS

€.D./DOTACION

| PERSONAL | BACHILLER . | FC. MXNANX“‘W?mw 15 | aeciee22 |

"Responsabulldades Generales

: ConTroI super"VISIon Y coordmacmn de Ias Tarecs proplas del servmlo

Tareas mas mgmfncahvas . Frecuencia con que se
. i reahzu ¢

1 ConTroI supervision y coordinacidn de las tareas pr‘oplas del sarvncno
2.-Coordinacién de la gestion administrativa, asignacién y reparte de tareas.
3.-Elaboracién de liquidaciones, cdlculo de néminas d:g* s‘qvlqhi'q's, sueldos, IRPF u
operaciones andlogas. : P
4 -Cotizacién S. Social, tramitacién y gestidn de i mc-zoencms S. Red y Delta. !
9.-Contratacion de personal, regisiro de contratos y gestiones con Inem. '
6 -Elaboracién de informes que no requieran una preparacién técnica superior,
aporte de dafos para informes, memorias, pro*upﬂak de r’eso:uaon etc y
elaboracién de documentacién. '
- 7.~ Trabajos que requieran cdlculos, estudios, preparacién, redaccién de |
correspondencia con iniciativa propia
8.-Obras A.P.F.E A, contratacion, gestién y justificacién.
9.-Informatizacién y gestién bases de datos.
10.-Seguridad en el Trabajo y servicio de prevencidn.
11.-Gestién, tramitacién y actualizacién de expedientes relacionados con
empleados: incidencias, ceses, situaciones administrativas, permisos, licencias y
vacaciones.
12.-Gestion, tramitacién y control de solicitudes de anticipos, ayudas y meJoms
sociales.
13. Relacién y tramitacién con AEAT INSS, Inspeccion de Trabajo, Mutug,
Universidad y otros.
14.-Colaboracidn con los diversos organismos de formacién, informacién y
control de la formacién del personal.
15. Procesos selectivos, Bases y Bolsas de trabajo para personal.
16. Atencién de consultas tanto personal como telefénicamente y expedicidn
de certificaciones.
1 EfecTuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
previamente instruido.
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- ‘ KOS S DA | AP e e A " i o ona: S
NESCRIPCION DEL |
. PUESTO DE TRABAJO 5¢

EXCme A yur’*nrwem‘a de i artos

| l\cmbr'e del Pues1o % 1m0q0; e cmeres e "D”pe'hdé}icic}w .
MOFQIT QF’ E:‘ UQ A D’QQ AREA DE SERVICIOS SOCIALES
ldcd/S"rwcto Tl*ulncton g A s p Horarie | C o /DOTAC[O T
L.SCIJL_I A I’U l cp : E PECIAL 2 : Cl 13 )O
. INFANTIL % E

Ra sponsabllldadPs Gengrois ; 3 z
~Colaboracién directa con ¢! educador en el desarrollo de actividades propias del grupo que se e
asigne. '

. Frecuencia coi que se

 Tareas mds significativas:
realiza (1)

5 Supervusncn u:mr‘w' ¥ oueqm en marcha de las distintas actividades que
realizan en 2l centro.

2. Vigi'c.r y cugtodiar af yw sonal asignado en cada caso.

3 Participar aeidn y formacidn de los usuarios del centro.

4. Colaborar a: zedian de actividades gue se le asignen.

5. Colaborar cor iss responsables del centro, en la organizacidn de taileres, y

actividede: Lue le son propias.
&, Participar er: actividades de ocie v tiempo libre
7. Participar en reunicnes de equipo educativo. :
&. Ejecutar programaciones propuestas por el educador responsable.
Q. Participar con el resto del personal educativo y direccidn del Centro en la
memoria y evaluacién del curso. |
10. Ante la ausencia del educador, seguir la 1area diaria del grupo.

Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
wewamenfa msTruldo

i

o
|98
i

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Plaza de la Constitucion, 1 * 23600 Martos (Jaén) * %3 953 70 40 05 * & 953 55 33 09



. DESCRIPCION DEL
 PUESTC DE TRABAJO

Hoja:

£' xeme. /1 yunfammnfo daez Martos

Nombre 7T Pucsfo e quhq‘jo T i . Dgp; ndgnc[q e

i E)ELINE AF\TE AREA DE URBANISMO -

PROYECTOS Y REPROGRAFIA

Un daa/Servncxo ; ¥ Reolmen P R JO‘v;uda e ; ~ Horario C D. /DOTACIONM:
URBANIJMO BACHILLER LR - | MANANA I ET . C1/18-20

sabxhdades Generales

imboJos de estudio ba]o la ouperws:on

Daaarr‘ollar arm‘lcamen‘re TOdCI clcse d
] d@ un titulado.

 Yareas mds significativas: ; B | Frecuencia con que se
i r‘caliza (1)

A S o e B A 618 et . B L e R [ e |

1. Redlizar la delineacién de pr*oyc s r“abaJos de estudio, de o
forma manual o a través de prog r"arr‘a«' mf) mahcos espeuﬂcos
2. Encarpetado de proyectos muricis
3. Colaborar con los técnicos
foma de datos y elabors oedficos v croquis para la
realizacion de los proyectos. i Leind r |

4. Realizar desplazamientos, cuande sen nereqario para cumplir con
alguna de las tareas propias de lag cetividades del puesto. :
} 3. Realizar levantamientos e interpretaciones de planos y frabajos :
andlogos. ‘
&. Fortacion continua y actualizacién de conocimientos para e,l |
correcto desempetio dei puesto. C 4 ‘
7. Colaborar con los técnicos municipales en trabajos relativos a f

replanteos, mediciones, toma de datos.., para la ejecucién de
obras. |

8. Apoyo a tareas administrativas del servicio.

Control de subvenciones, planes provinciales, PER...

O

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prevnamem“e msTrundo
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S gt r—

i ‘ Hoja:
DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO 54

i
ok z
[Xmo A yunfam/enfa de Martos {

Trms T frabaJo e e e Dependencu{ e
T I g AREA DE ALCALDIA
GES OR DE APLICA IGNE‘} ' P CENTRO PROCESO DE DATOS
Umdad/Serv«cw \ i:l;dlacwn § Reglmen  Jornada Horar'lo - " ¢.D./DOTACION ~§

INFORMATICA | BACHILLER | = LF. | MANANA 815 Cl/18- zo

Responsabllldades Generales

Manejar los distintos dispositivos del ordenador, y ofrecer soporTe formauon v asistencia
Tecmca a Ios usuarios de las apllcacmnes de QPSTIOH mumcupal

TG!"GGS mds Slghlflca‘hvas : Frecuancn_: con que se
¢ realiza (1)

1. Instalacién, mantenimiento y acTualizacién de todos los programas
informdticos y sistemas operativos. . ;

2. Asistencia técnica y mantenimiento de har‘dwa"e

3. Asistencia técnica en software y hardware «.los distintos usuarios, con |
desplazamiento a les distintos centros de trabgjc. |

4. Explotacién de datos de las distintas bases de:datos -y programas. '

5. Actualizar las Bases de Datos, y aplicaciones de gestién que usa la
entidad y parametrizacion de las mismas. :

6. Configuracién, mantenimiento y gestion de las redes locales (voz, datos).

7. Ofimdtica, y colaboracién en le mantenimiento de la pdgina Web del

~ Ayuntamiento.

8. Establecer mecanismos de copias ‘de seguridad de los sistemas vy

-elaborar plan de restauracién ante desastres o incidentes de seguridad.-

9. Programacién de pequefios médulos informdticos.

10. Custodia y distribucién de los consumibles informdficos.

11. Coordinar con los Técnicos de las empresas' de software de gestidn, con
el fin de resolver con eficacia y eficiencia, los problemas técnicos, y
garantizar la instalacidn y mejora de productos.

12. Registro de Certificados, asi como, administrador de usuarios, recursos
v permisos, dentro de los sistemas operativos. |

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
dreviamente ms‘rruldo ; |
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- T g ,,,,, NNSRN. | SUN. YU __,_ Hoja:
 DESCRIPCION DEL

St . PUESTO DE TRABATJO = 55
"mo A,vunfa/n/enro de Martos i

Nombre del Pugsfo de quba‘!ouw Dependen cm e e

ADMINI @TP ATI\/O ? VARIOS SERVICIOS
~Umdad/sf»rwcm “T"[%Jlacmn | =i Régimen © o ok o dornada i b o Horari oo . C.D./DOTACION

INT* RIOR | lBACHILLER - | Fc. | MaARaNa | 8-15 | c1/18-20.
R SR e e e e
Cooperacién en la tramitacion e imptilso de expedientes que no requserqn una prepamcnon |
téenicy superi
s e T R

realiza (1)

i .mba}og que requieran calculos esTudlos pr‘epar’acron redaccién de
wrr*espondencm con iniciativa propia. . e
2. q‘*ommon de liquidaciones, cdlculo de néminas de salarios, sueidos u
ciones andlogas. = Tt

? cacidn repetitiva de reglamentos y ordenanzas municipales. |
4. #ecanografia y manejo de todas las maqumas de oflcma con pleno
. |

coracimiento de su técnica.
5. tlaboracién de informes que no requlerm ura preparacién técnica
superior.
Atencién de consultas tanto personal como telefénicamente
proporcionando la informacidn que se solicite.
7. Cumplimentar, impresos, fichas, modelos y estadillos.
8. Colaborar con el aporte de datos para la confeccidn de informes, |
memorias, propuestas de resolucién, etc..., elaborando en su caso lai'
documentacion necesaria. '

o

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

HOJG

56 |

E xcma. A yunfam/enfa de Martos |
Nombre del e e e e e Depgndema el

INSPECTOR DE’ OBRAS Y RENTAS | - ARRADEURBANISNO

' '_'c ' D '/Do FACION

85 cuB20

- Tornada <o 1

U ldud/berwcuo Tl'rulacnon o Pegmen

URBANISMO ' BACHILLER | FC. | MANANA

’?P'fmnsabli cm(n,s Geaey aie.a

\
i

mnh o, vigitancio & 'mnbcoon de obms mayores y menor‘es

! ILG:. mav SlCmHICGhVG( et .';'i“".vc”l:lﬁ";ci‘f.’ con"é.u'(; sc :
realiza (1) |
Control de Ia ocupacién de via publica, suelo y vuelo. | |
Control de obras mayores y menores, asi come cerciorarse de iz
obtencidn de las preceptivas licencias. !
Lonfeccidn de actas de inspeccidn, en caso de incumplisicats,
rantoe en suelo rdstico como urbano. ;
i Cortrol def perfecto estado de infraestructuras municipaies, oz
vudieran verse afectadas por obras.
. Control de hajas de grias en la via piblica.
5. Apoyo a las labores auxiliares que se generen en el desarrolic de |
sus funciones propias, :
7. Realizar los desplazamientos necesarios para el cumplimiento de |
las tareas asignadas.

™~ o

e

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




. DESCRIPCION DEL |
e PUESTO DE TRARAJO | 37
Fxcmo Ayunram/enfo a/e Martas |

ADMINI.‘;T'RATEVU bE ] AREA ECONOMICA
INTERVENCION |

Unidad/Servicio T| tulacién ; Reo-me'\ ; J ornado

[Z¢.D. /DOTAClON

C1/18 20

INTERVENCION | BACHILLER | FC. MARANA

R c,sp:m ablhdudes Gencmles

Cuopcracmn en la trarmitacion e i npum, ae e,Xl)edI ntes que no .equnercm una prepamaon
Técnica supemor

I'creus mas sugmﬁcaflvns : | Frecuencia con que se
A realiza (1)

1. Trabajos que requercm rdle uicvs,' ‘“+ud|o_~, prepar‘acién, redaccién de
correspondencia con iniciaiiva sropin - '

2. Eloboracién de liquidacione: - ndiminas de salarios, sueldos u |
operaciones andlogas. R '
3. Aplicacién repetitiva de rez ordeaanzes municipales,
4. Mecanografia vy mahe]o ‘ : ’id.é“‘mo.qwnos de oficina con pleno |
conocimiento de su Técnica e '
8. ECiaboracién de informes que ro regquicran una preparacion técnica superior. |

6. Atencidn de consultas tanto pe*'fo:. i como telefdnicamente propcrcionande
la informacién que se solicite.

7. Cumplimentar, impresos, fichas, modeios y estadilles.

8. Colaborar con ei aporte de datos para la confeccién de informes, memorias,
propuestas de resolucién, etc..., elaborando en su caso la documentacién |
necesaria.

9. Contabilizacién de ingresos en icaja, ingresos bancarios en cuentas
operativas. '

0. Declaracién del modelo 347 en Hacienda.

11. Ejecucién de acuerdos de la Junta de Gobierno.

12. Gestién y tramitacion de la facturacién del Ayuntamiento:

| - Fiscalizacién de facturas, registro de facturas, elaboracion
de propuestas de gastos, tramitacién de las facturas a
concejalias y oficinas gestoras y pase final a contabilizacién
de las mismas.

F1 ectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prewamem‘e instruido




 DESCRIPCION DEL
. PUESTO DE TRABAJO | 98

Excmo A yw,fafwem‘o de Martos

Nombpe P Puesm 7 frango e s R R Dapendenc[a e e

P@LICIA LQ@'AL AREA SEGURIDAD CIUDADANA

Hommo o /DOTAC]’ON ’

riftw}‘h}};d/SerV|cw i ulacwn ; Reglm"n s B Torma
POLICIA | BACHILLER |  Fc. L . C1/18-20
ocal - | L

X Responsablhdades benerales

" Ejecutar tareas de mantenimiento del orden puohco asi como, las que como Agome dela
Autoridad, le atribuyen las disposiciones lega!es.

Ta"eas mds sngmflraﬂvas . ST i "Frecuencic con que sc {
: 5 ; redliza (1) -

1. Las afribuidas en el Art. 53 de ia Ley Organlba de Fuerzas y Cuorpoﬂ
de Seguridad. e P _

2. las que ies asigna la Ley OI“C,G““ o de Ségui*ic:iCLd Ciudadana.

3. Les que les atribuya la Ley de Coordinacién de Pelicias Locales de |
Andalucia. '

4. Cumplir con tas funcicnes asignadas por la Ley Reguladora de Bases
de Régimen Local.

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

[Xcma Ayunfam/énfo de Martos

PUESTO DE TRABAJO

Hoja:

59

T Pl e o
POLICIA LOCAL MOTORIST A | AREA SEGURIDAD CIUDADANA
‘Unidad/Servicio | Titulacion . | Régimen . | \Tornada‘ e T Tioranie e €D /DOTACIO—IEWM'
POLICIA | BACHILLER - | F.C. i- ESPECIAL 5 ; | c1/18-20
I | | PR

LOCAL

hdades Genemles

Ejec cutar tareas de mantenimiento del orden publico, asi como, , las que como AgenTe dela

Autoridad, le aTmbuyen las dISpOSIClOHQS legales

Tareas mds SIinflcahvas

© Frecuencia con que se

! realiza (1)
i Las atribuidas en el Art. 53 de la Ley Orgamca de Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad.
2. Las que les asigna la Ley Orgamca de Seguridad Cludadana
2. Laz que les atribuya la Ley de Coordinacidn de Pcms fdis mcales de !
Ancialucia. e i
4. Cumplir con las funciones as.gnqdas por la Ley Regulaoor‘a de Bases _;
de Régimen Local. |
5. Conduccién de motocicleta.
;'
 Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
| previamente instruido
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Unidad/Servicio Titdlacion [ Regimen . B L omadas T

POLICIA. CBACHILLER | Fe

LOCAL

i Respensabilidades Generales:

Cilecutar tareas de mantenimiento del orden publico, asi como, las que como

|
i
Nombre del Puesto’de trabajo-

OFICIAL DE POLICTA LOCAL

| ESPECIAL5

- Autoridad, le atribuyen las disposiciones legales.

. Taress mds significativas:

1

%
L.,

-
J.

4,

Efectuar cualquier otra tarea propia de su cate
previamente instry

de Sequridad.

e b s S 2t o St s e s e i s

. DESCRIPCION DEL
. PUESTO DE TRABAJO

Excmo. Ayuntamiento de Martos

Dependencia

Horario

. Frecuencia con que se

Las atribuidas en el Art. 53 de |a Ley Orgdnica de Fuerzas y Cuerpos

Las que les asigna la Ley Orgdnica de Seguridad Ciudadana,
Las que les catribuya la Ley de Coordinacidén de Policias iocales de |

Andialucia,

Cumplir con las funciones asignadas por la Ley Reguledora de Bases

de Régimen Local.
Funciones propias de mando e instruccién de atestados.

ido

goria para la cual haya sido

RV

Hojar

60

~ AREA SEGURIDAD CIUDADANA |

TACION ' -

Cczz

'
S E
§

Agente de lag

realiza (1)
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1 " Hoja:

' DESCRIPCION DEL
. PUESTC DE TRABAJO 61

Excrmo. Ayunfam/enfa de Martos |

L qub;-e =5 Puesm de 1-;&[;(110 e S e i T Sepend;nc:a ﬁi

POLIC}:A LO@AL F*E OFICINﬁ - AREA SEGURIDAD CIUDADANA |

T Torhada - [0 Horario. " ¢.D./DOTACION |

uur\d/qerwcno Tn‘ulcmlon

TszURA“BAEH*! CwARANA | e15 | cumsec.

! Raspnnaublhdad Genpmlee :

srden puhlmo s como ), las que como AgenTe de
ones legales.

=iecutar ‘arPcf dc raates

“

A

Autoridad, le atribuyen lus dispos:

. Vareas mds significativas: < " Frecuencia con-que se - }. :
; realiza (3}

al ey Orqamra de Fuerms y Cuerpoq

1 La< a+r'l0d|’{c> en e ol an
’? de Segurided.
2. Las que les asigna iz Lay U

1 de Sequridad Ciudadana.
3. Las que fes alriy Coorditocién de Policlas Locales de
Andalucia.

4. Cumplic con las funciones asignades por ia Ley Peguladora de Bases | T

£, d'\'; P\égi’/HLr( (SRS L SeY] '

LB, Funciones de administraiive,

z |

’ H

 Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido %
prevnamente instruido
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DESCRIPCION DEL .
PUESTO DE TRABAJO | 62

Excmo A yunfam/enfo de Martos
Nombre del Pues‘ro de Tr‘abaJo IR Eepe;laue‘ncia e

POLICTIA LOCAL PUERTA AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA g

' Unidad/Servicio Tl’rulacnon ! Reg:men | Jornada  Horario | CD/DOTACION ‘

- f

"INSPECCION  BACHILLER | Fc. | ESPECIALS | s
 DEGUARDIA | i T

Responsabllldades Gener‘ales : S
' Vigilancia de las dependenma.» poticiales y arrestos municipales, asi como la atencién
 ciudadana, telefénica y de la emisora policial.

Tareas més stgmflca‘rlvas Frecuencia con'que se

realiza (1)

1. Las atribuidas en el Art. 53 de la Ley Orgdnica de Fuerzas y Cuerpos |
de Seguridad. e
Las que les asigna la Ley Oradnica de Sequridad Ciudadana, :
3. Las que les atribuya lo Ley de Coordinacién de Policias Locales de
Andalucia. ‘ I |
4. Cumplir con las funciones iz:ﬁig;_ra:fldqs por la Ley Reguladora de Bases
de Régimen Locai. ' :
5. Operador del 112. | .
6. Anotacién de incidencias para la posterior confeccién del parte
diario. !
7. Ingresos, salidas, vigilancia y atencién de los detenidos en los |
Arrestos Municipales.
8. Regulacion del tréfico en las inmediaciones del centro de trabajo. [l

n

{

i
i :
i
i
i i
i b
; i

{
:

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

i
!
H
i
|
i
!
!

Excma Ayunfam/enfa de Martos

Hoja:

63

Nombre del Puesto de ‘rr'abuJo

Wlsgﬁéhdencia ;

ENCARGADO ARCHIVO Y

O

" C.D./DOTACION

URBANISM
'DOCUMENTACION |
Ui luad/‘%erwcw : Tlfulacmn o Regnnen *— : Jor'nada o -T{omr‘lo = ;
éﬂURRANIme(‘)_.W; BACHTLLER “ B N\ANANA : 8-15 7

| e '1:;r'sub|hdades Generales:

L.F. |

C1/18-20

¥ sestionar y ‘controlar Ios fondos documenTales Gr‘ChIVISTICOS y blbllogr‘aﬁcos de urbanismo.

‘

arens mds stgmflcaﬂvas

i
: “Frecuencia con que se !

realiza (1)
1. Estudio y seleccién de documen’racnon y Seguimiento de
expedientes de licencias de obras y segregaciones.
2. Organizar, clasificar y ordenar los fondos de documenmaon que
se reciben en el drea y asignados. T
; 3. Recepcidn y tratamiento de la documentacién: co*rmo dopumuon
numeracién y clasificacion de los expedlenu s ‘nqhados ‘
4. Informatizacién y actualizacién de ia base de datos documental
: del drea.
5. Servicio de atencidén e informacién del estado de tramitacién de
expedientes y documentacién de los mismos, tanto personal como
telefdnica.
; 6. Gestion y seguimiento de expedientes de licencias u obras y
segregaciones.
| 7. Relaciones con otros profesionales o técnicos a fin de obtener e
infercambiar documentacién e informacion.
8. Mantener reuniones periédicas con sus superiores a fin de
coordinar el trabajo que se desarrolla en el drea. é
9. Colaboracién en las tareas de gestion de expedientes, |
cumplimiento de trdmites, e impulso de expedientes del drea.
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
| previamente instruido
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Unidad/Semvicio
SECRETARIA BACHILLER . Fc | maaNnA | 815

Excma Ayunfam/enra de Martos ‘

Nombre e Pues1-o = Trabq‘]o‘ e T e T Dependgnc[a

- DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA -

espersahllriades Generales

Cooperacion en la tramitacién e |mpu|so de expedmn’res que no" equ:eran una preparaaon

GENERAL Y PROT OCOLO

Tlfulacmn ; ; Regxmen ~ Jornada ; Horar'lo

técnica super‘lor

I Tareas mas sngmflcahvas

¥ Frecuencia con que se

c D /DOTACION ;

i
i

AREA DE ALCALDIA

€1/18-20,

realiza (1)
1. TrabaJos que r‘eqwemn calculos estudios, preparacién, redaccion de
correspondencia con iniciativa propia.
2. Elaboracion de liquidaciones, cdlculo de néminas de salarios, sueides u {
operaciones andlogas. ‘
3. Aplicacion repetitiva de reglamentos y ordenanzas munlmpa'es
4. Mecanografia y manejo de todas las mdquinas de oficina con pleno
conocimiento de su Técnica. : A
5. Elaboracién de informes que no requieran una preparacién técnica superior. |
6. Atencidn de consultas tante personal como telefénicamente proporcionando
la informacién que se solicite.
7. Cumplimentar, impresos, fichas, modelos y estadillos. :
8. Colaborar con el aporte de datos para la confeccion de informes, memorias, E
propuestas de resolucién, etc..., elaborando en su caso la documentacidn
necesaria.
9. Funciones de apoyo y asistencia al secretario en el ejercicio de sus
funciones.
10. Preparacion, redaccidn, traslados, cierre y archivo, de expedientes, actas,
etc, de la Junta de Gobierno y Plenos.
11. Publicacién y remisién de actas de Junta de Gobierno y Plenos a través de
la pdgina Web.
12. Resoluciones de Alcaldia y Concejales Delegados que se dictan por los
distintos servicios.
13. Seguimiento de expedientes que se tramitan a través de los Juzgados
(Contenciosos Administrativos). :
14. Traslados, certificaciones, publicacién y remisién que se soliciten y a través
de la pdgina Web.
, Efectuar cualquier otra tarea propia de su caTegoma para la cual haya sido
prevmmen‘re instruido. .
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. DESCRTPCION DEL = |
. PUESTO DE TRABAJO

 Exermo. Ayunfamfeﬂfo de Martos | L ?

Nombre 1 Puec?o P fmbaJo - LR T Dependénm;; LI S OO

' ADMINISTRATIVO DE PERSONAL ~ | AREA DERECURSOS HUMANOS

' Unidad/Servicio ‘Tmilacmn o fn R;’gﬁn;zn g " Jornada’ i | Horario

' PERSONAL | FC. 1 MANANA- | 815

Résponsab lldades een""

&

y ;mpulso de expedientes gue no requleran una pt Eparasidn

Frecuencm con que se ,
recliza (i}

1. Trabajos cue r‘ecrer‘nh cdleulos, estudios, preparacién, redaccién de

for'respondenc-r zon iniciativa propia. ,
| 2. Procesos seleciivus, Zasez v Bolsas de trabajo para persenal.

; 3.-Elaboracidn
: operaciones ot uos
4.-Cotizacion 5. =

dones, cdleulo -de ndminas de salaries, sueldos u

itooidn v gestion de incidencias S. Red y Delta.
b.-Contratacion e swisenal registro de contratos y gestiones con Inem.

6. —Elabomcir'»n de "17")"me¢ que no requieran una preparacion Técnica superior,
porte de datos v cieiorazidn de documentacidn,

7’ -Obras AP.F.E.A, contratacién y registro.

8.-Informatizacién y gestién bases de datos.

| -Seguridad en el TI'GbClJC Yy Servicio de prevencién.

' 10.-Gestidn, tramitacién y actualizacidn de expedientes relacionades con
empleados: incidencias, ceses, situaciones administrativas, permisos, licencias y-
vacaciones.

;\'

O

11.-Gestion, tramitacidn y control de solicitudes de anticipos, ayudas y mejoras
5 sociales.
12, Relacién y tramitacién con INSS, Inspecrlon de Trabajo, Mutuq,
. Universidad y otros.
13.-Colaboracién con los diversos organismos de formacidn, informacién vy
control de la formacién del personal.
14.- Atencién de consultas tanto personal como Telefomcamenm y expedicion
de certificaciones.

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

DESCRIPCION DEL

. PUESTO DE TRABAJO = 66
Exrno A yunfa/n/enfo de Martos |
Nombr‘e del Puesto de ‘rrabaJo e R e Dé.puc;ndzﬁ;ic.zv : >
MONIT@EM ééﬁc 4 DOR AREA DE SERVICIOS SOCIALES
r Umdad/Serwcno 5 Tlfulc(mon ; Regi;e_r; e _ % J'or'naa;”i‘ < B Hopapio. & 5 - C D. /DOTACIOI‘VW
,éE‘f\TRO . BACHILLE:Ii L.F *i MANANA ...... B . §~C1/18 ”O -

_(7CUDACJ_ONAL§ : , P I

‘F‘esponsabllldades Genemles e
“Desarrollar las acflwda“{e; de auto-cuidado, TrcbaJo y ocio, con el fin de incrementar to
mdependencm funcmnal Y mejorar ei desarrollo personal de los dlscapacﬁados a su cargo.

‘Tar’eas mas srgnnlcahvas Frecuencia con Gue ze

 realiza (1)

1. EJecu’rar' todas aquei as afh\/ldades en los pr‘ogram0< especmcos de j '
atencién, para incrementar ie independencia y el desarroilo. ;

2. Participar en reuniches de coordinacién con los diferentes
profesionales del Jff'.;r de trabajo, consulta y estudio de cases
especificos. - ) '

3. Estudio de las riecesidades individuales y colectivas de los
discapacitados pare estoblecer los procedimientos terapéutizos
adecuados. : |

4. Mantenimiento, limpieza y reposicion dz los utensilios, materiales ¥
nerramientas.

5. Registro y asentamiento diario de los datos y observaciones
obtenidas en el tratamiento de discapacitados. .

6. Participar en la realizacion de fiestas, talleres, celebraciones,
excursiones y demds actividades de tipo socio-cultural.

7. Mantener reuniones periédicas con sus superiores, a fin de coordinar |
el trabajo que se desarrolla en la unidad. |

8. Aplicar la técnica requerida para el aprendlzaJe de hdbitos,
conductas y actividades deseadas.

9. Deteccién de necesidades y problemdticas de los educandos y su
remisién a otros profesionales si se requiere la aplicacién de técnicas
especializadas. -

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

-Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
nreviamente instruido
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R S R i f

oo | DESCRIPCION DEL |
= § PUESTO DE TRABAJO | 67

Excma A yunfam/enfa a’e Marfas |

Hoja:

ADMIN,ISTRATIVO DE ESTADIST‘ICA AREA DE ALCALDIA.
Unidad/Servicio | Tituacion | Régimen “Tornada | Hioraro | C.D/DOTACION -
ESTADISTICA §BACHILLER f F.C. N\ANANA 815 - | c1/18-20

: prSDOFSObllldﬂdeS Generales Sy

Cooperacion en la tramitacién e impulso de expedwn es’ qug ho requieran una preparacion
Tecnlca superlor

Tareas mas slgnlflcahvas o : : Frecuencm con quz se
s % realiza (1)

1. Tr‘abaJos que requieran cdlculos, esTuduos Dreparacnon redaccién ' ‘
de correspondencia con iniciativa propia. - ' '

2. Aplicacién repetitiva de reglamentosy ¢r

3. Mecanografia y manejo de todas las i
conocimiento de su técnica. e -

4. Elaboracién de informes que no requnemn una prepamuon técnica
superior, LA,

aenanzaq mumapales ‘
Wilhas de ofsrma con pleno |

5. Atfencién de consultas tanto personal como telefénicamente
proporcionando la informacidn que se solicite.
Cumplimentar, licencias, impresos, fichas, modelos y estadillos. ‘
7. Colaborar con el aporte de datos para la confeccién de informes,
memorias, propuestas de resolucidn, etc..., elaborando en su caso la
documentacién necesaria.
8. Introducir datos en el ordenadgr, a través de aplicaciones
informdticas especificas utilizadas en la unidad administrativa,
“consultando en su caso, la documentacién necesaria.
Gestion integral del padrén de habitantes (altas, bajas,
modificaciones, certificados). %
10. Colaboracién y apoyo en los trdmites administrativos de ristica y
urbana.
11. Sustituir al Responsable del servicio en su ausencia. _ |

&

‘O

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prewamen‘re instruido. |
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e e - R

DESCRIPCION DEL |

o))
Co

S  PUESTO DE TRABAJO |
Exemo. Ayuntamiento de Martos | ' ; !
| _* - ;"MM:‘;_’KJ};m“Br;&EIA R A e T e e “ ;

INFORMADO&)A ANIMADQR/A INFORMACION CIUDADANA
SOCIO CULTURAL . E |

Unidad/Servicio | Titdlacien [ Regimen o T Torman T | C.D./DOTACION
. CLMUJER | BACHILLER LR T MaRANA. 815 = | A2-c1/18-20- |

Horario

| I
. éésﬁohéabiﬁdades Generales: ; » . : ;

Proporcionar informacién personalizada a las usuarias del Centro de Informacidn a la Mujer |
- asi como fomentar el movimiento asociativo de mujeres.

Frecuencia con que se
realiza (1)

Tareas mds significativas: :
H

Programar, coordinar Y gestionar actividades especificas del Centro.
Coordinar, gestionar e impartir talleres de formacidn de las materias
propias del Centro de Informacién a la Mujer. _ ;
Asesoramiento directo Y personalizado a las usuarias de los distintos

departamentos especializados del Centro y de otros servicios de la
Administracign,
4. Gestion y expedientes personales de las usuarias, asi como lq !
elaboracién de los partes de consultas personales y telefénicas del |
centro. ' ’ .
Establecer relaciones Y cauces de participacidn con colectivos e
instituciones, ‘
6. Promocionar, asesorar Y apoyar a las asociaciones de mujeres.
7. Realizar tareas administrativas de cardcter general derivadas de lal »
gestion y administracién del centro. ,

—

N

W

o1

8. Informar y gestionar todo tipo de subvenciones relacionadas con el |
Centro y asistir a reuniones de coordinacién y de formacidn
especifica impartidos por el Tnstituto Andaluz de la Mujer. x

9. Impartir charlas y talleres sobre lasg materias relacionadas con e
Centro.

10.Ejercer la Secretaria del Consejo Local de la Mujer, asf como, |
adoptar le medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos
adoptados.
Efectuar cualquier otra tareq propia de su categorfa para la cual haya sido
_Jreviamente instruido ‘
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~ DESCRIPCION DEL . .
e ~ PUESTO DE TRABAJO 69

Excmo. Ayum amiento de Martos

Nomb

re del Puesto de trabajo

ADMINLSTRATIVO DE GESTION | ** ECONGMICA

Dependencia

% H
X i

Unidad/Servicio | Titulacién e ie B Terada. T[T Horario €.b./DOTACION |
"RECAUDACICN | BACHILLER TFe ] MANANA e 8-15 T c1/18-20 |

et i gm0

agmizacion e impulso de expedientes que no requieran une pr
emisign de liquidaciones.

| técnica superivr

¢ Tareas mds signific

1. Trabajos gue requieran cdlculos, estudios, preparacién, redaccion

de corresnondencia con iniciativa propia. ,
de. hquidaciones tributarias de ingreso. periédico v ‘
+i1va de las Ordenanzas Municipales. - ' ‘
» documentos de cobro de ingresos de derecho publice ?

qus ne Tengan cardcter de autoliquidacion. _ : B MV
4 Linuidncidn del TT.V.TNU.

™)

A

5 Mantesimienio de los padrones de fribufos. . !

. , f g

¢ Mecanografia y manejo de todas las mdquinas de oficina con pleno f
conocimiento de su técnica.

7. Tramitacién de expedientes y elaboracién de informes que no |
requieran de una preparacion técnica superior. (Bonificaciones y
exenciones fiscales, reclamaciones tasas, vados). :
8. Resolucion de solicitudes de los contribuyentes que no requieran de |
Iuna preparacién técnica superior.
9. Atencidn al piblico.

- Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido
' previamente instruido ;
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DESCRIPCION DEL

 FUESTO DE TRABATO = 70
N Excmo. Ayuntamiento de Martos
e il R T l’r‘ﬁbaJO v - N oo
7 POLICIA LOCAL. DE' 84&.@1@ AREA DE SEGURIDAQ C.LUDADﬁNé 3
. Unidad/Servicio i Titulacién s Régimen Jornada ; Horario : C.D./DATACION
 poLIcta BAcATLLer T Fc. oMaRANA T T D Tcuisae
LOCAL | . g : § I | ? |
' Responsabilidades Generaies: LA e :
Prevencién de la delincgercin y.de las o ‘,._;;-f;,;:];-;;;;s;g;'c";;,';.;j"c;;;;;;a‘;';;‘“;;‘;;a;;aa;;;;;;;;;aa‘c;'a'e';;;,e,;:a entre deie o b
TC!(‘C((S' Vrﬂ.l':"S SlQ”lfICO“"GT . : 5 : % 2 : ; ) 7 2 ey #é'f?clﬂﬁﬁ;c!"l 90 ‘\",!L"-: PN
realiza (1)

°  Relacionados con e! trafice ¥ la seguridad Vial. :
o Vigilancia del trdfico en el sector asighado. ‘ ;
| o Control de {a sequridad escolar,
o Vigilencia dei 1rafico en el sector asigrado.
¢ Contrelde ia seguridad escolar,
i det 1ndfizo en puntos y horarios conflictivos,

o Regulas
o Colaboracidn en cempafias de seguridad vial,

o Vigilahcio v zomtrol de las zonas peatonales.

o Auxilio en la confercién de partes amistosos de accidentes.
¢ Deteccidn de vehicilos ab ricgotados en la vig plbiica.

«  Relacienados con Ja seguridad ciudadana:
o Vigilancia de las vigs pdblicas.
Intervencién ante conductas delictivas.

o Control del absentismo escolar.
o Control de bandas Juveniles en salas de juego.
" o Vigilancia del consumo ptiblico de alcohol y drogas.
o Represién de conductas antisociales y actos vanddlicos.
o Informaciény consejos de séguridad q comerciantes y vecinos.
o Vigilancia de edificios pdblicos municipales,
« Relacionados con Jas Ordenanzas Municipales:
o Vigilancia de mercados.
o Control de ventq ambulante.
o Control de obras ilegales.
o Vigilancia de las ocupaciones de via piblica, |
; o Control de la mendicidad. j ,
o Vigilancia de actividades relacionadas con el medio ambiente. E
(Basuras, humos, vertidos)
o Control de animales en lq via publica.
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i i o E ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, s ; ﬁ,%,w_._,l’i; J:,M,-.w
é ;
. DESCRIPCION DEL
*  puEsToO DE TRABATO | /1
Excmo. Ayunfa/n/enfo de Martos ; !
o Nombre del PUCS"'O —dB-.TPGbClJO AT e ?""“'"“'""”"'"'""'"""'"""" Deb’énc]er—\cmﬂgﬂwuﬂu»W
| ADMINISTRATIVO RECAUDACION AREA ECONOMICA
Umdad/Serwcno Tl‘rulacmn { Reglmen e ‘ Jornadu e T Horario C»D /DOTACION ‘
RECAUDACION BALHILLER ‘ FC ' MANANA - 8-15 § Cl/18 ZO

E'fﬁ.:stvon wldades Gener'ales ‘

| Coopemuon en la framitacion en nmpulw de expedie entes que no requieran una preparacion |
' técnica superlor e e B

e 5|gmflmhvas B e i G T (e

L : : realiza 1)

L Tr‘abaJos que r'eaulemn A cdleulos, e<1 ud:os pr epamaon “redaccién de '_

correspondencia con iniciativa propm L

2. Depuracion datos expedientes apr'w?"(‘ o | |

3. Preparacién providencia ac umulacidn 'y 'E’L}} 2 _,Lﬂ ién de deudas.

4. Realizacién de las compensaciones: ibutarias.

5. Tramitacién expedientes devoluciéi ingresos indebidos. ,

6. Tramitacién .de expedifes de emhamn de dinero deDOalTGdO en | :

Entidades Bancarias y embargo de salarios.”

7. Aplicacion repetitiva de Reglamentos y Ordenanzas Municipales.

3. Mecanografia y manejo de todas las mdquinas de oflcma con pleno

| conocimiento de su técnica. ‘ *

. G, Elaboracién de informes relativos al procedimiento recaudatorio que
no requieran una preparacién técnica superior.

10. Atencién al publico en todo lo relacionado con sus tareas.

i1 Colaborar con el aporte de datos para la confeccién delinformes,
memorias, propuestas  de resolucién, efc.., elaborando la
documentacién que sea necesaria. |

é

|

[Tecruar cualquier otra farea propia de su categoria para la cual haya sido i

DrevmmenTe instruido %
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DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO |« 72

Excmo Ayunfam/enfa de Martos _ f
e del e TPCleJO NETYNCY - W) oo P _“'[Sepé“n»dmen.ci; B
‘
ADMINI$TRAT‘WO URBANIS mc} | e
Unldud/Ser‘Vlcno 5 Tl'i'ulacnon - s Reglmen ~ Jornada ; $ia Horarlo C D. /DOTACION £

FC

URBANISMO

éAéHrLLER

Responsabllldudes Gener‘ales i

Coopemmon en la Tramlmc:on e lmpu150 de expedlemcs qJe no requneran una prepammon
' técnica supemor .

Tareas mds sugnlflca’rlvas.

. Frecuencia. con que se
" redliza (1)

1.Trabajos que requieran cdlculos, estudios, preparacién, redaccién de '
correspondencia con iniciativa propia. .
2. Elaboracién de liquidaciones, resoluciones, tramites de expedientes

que no requieran una preparacidn técnica superior.”

3. Aplicacién repetitiva de reglamentos y ordenanzas municipales.
4. Mecanografia y manejo de todas las mdquinas de oficina con pleno |
conocimiento de su técnica. ) o
Elaboracién de informes que no requieran una preparacién técnica | ,
superior. | .
6. Atencién de consultas tanto persenal como telefénicamente
proporcionando la informacién que se solicite. ' |

7. Cumplimentar, impresos, fichas, modelos y estadillos.
8. Colaborar con el aporte de datos para la confeccién de informes,
memorias, propuestas de resolucién, etc..., elaborando en su caso la |

i documentacidén necesaria. ;

; Efectuar cudlquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prev;amenTe m struido
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E Hoja:
DESCRIPCION DEL |
PUESTO DE TRABAJO % 73

Examo Ayunfam/enfa de Martos

N T beﬁé;&encm_.‘_:_‘___,\..., sk

| IE\FOE%MADOR/A bk ALCALDIA AREA DE ALCALDIA

Umcad/ae: vicio Tlfulucnon ‘ £ » Regunen : Jor‘nada e i s o | C D /DOTACION
ALCALDIA . BAC”‘lLLER 1 FC/AF. | MANANA | 8-15 - i  C1/18-20

o tramitacidn e impulso de expedientes que no requieran-una preparacion
1ur, v relaciones con la prensa.
i realiza (1)

ERE

lraon 0 < que requnemn cdlculos, estudios, prepamaon redaccnon de
correspondencia con iniciativa propia. '
Hencidn ”’peTITIVO de reglamentos y ordenanzas municipales.
fia v manejo de todas las mdquinas de eficina can. uimu“
de su fécnica.

DN

widn de informes gue no requieran una preparacion técnics

ooAtencidn de consultas tanto  personal como  ielefdnicamente

proporcionando la informacidn que se solicite. _ S
6. Cumplimentar, impresos, fichas, modeios y estadillos.

7. Colaborar con el aporte de datos para la confeccidn de informes,
metiorias, propuestas de resolucién, etc..., elaborando en su caso ia
documentacién necesaria.

8. Cobertura informativa de los actos institucionales.

9. Elaboracién de dossieri de prensa. i

10. Atencidn a los medios de comunicacidn,

11. Preparacion y gestion del contenido infermativo de la pdgina Web.

12. Preparacion de los expedientes y actos de bodas civiles.

- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prevnamem‘e |ns1 ruido
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Excmo Ayum‘am/em‘o de Martos

?esponsab Ildaoc' Sene

&

| 'bmé’ﬁ;wmm bE PROTECCION

: mload/%erv:c i
; FROTECCIO?\?
LCIVIL

Oste

Municipal y las que puedan otorgarle las Normas.

HESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

e i b 8 e v S A SR e

l\ombrc del Puesto rrabano

CRViL

fkégimen

L.F.

faiure de la Agmpamon y actuar como tal.
Asumyir racidre de la Agrupacion ante los organismes
ficas y rwwrz':;icf. '

nsweccionar la aciuacién de jos voluntarios de iz

entiyg
Supers
Agrupcidr

Asumir ia responsabilidad de ios equipos y bienes que disponga o
Agrupacion, donados, cedidos o depositados por las /«dmln*@!rmor‘e"
Pdblicas o entidades privadas.

Proponer planes y proyectos de la Agrupacién ante la Autoridad
competente municipal.

Asistir a Junta de Seguridad Local.

Apoyo y colaboracién juntc con el voluntariado de la Agrupacidn, en
los dispositivos tanto de cardcter preventive, como de.intervencion,
Aquellas otras no especificadas que pueda delegarle la Autoridad

Coordinar y desarrollar actuaciones de proteccion civil en
colaboracién con seguridad ciudadana.

- Fiacuensi

Yl

| AREA DE SEGURIDAD CIUDADAMNA
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s o e e - e s A SO A S A e S s ——— -l;{-.o:jd. ;
' DESCRIPCION DEL
. .~ PUESTO DE TRABAJO 80
Exemo. Ayuntamiento de Martos |
: Nornbre del Puesro de 1rabaJo ; T i : e Dependencm
CONDUCTOR REPARTIDOF& | AREA DE OBRAS Y SERVICIOS

| Unidad/Servicle | Titiacitn | Rigmen | Jomada | Horario | C.OJBOTACION |
' OBRAS GRADUADO LF 2 ’V\ANANA . 815 [ conate

.:Responsabllldades Genem!es : i
" Conduccién de los vehiculos 05|gnados asf romo su mantenimiento bdsico y r’eparTo de
: mercancias. ‘
" Tareas mds significativas: ~ Frecuencia con que se
3 . rediza 1) |
1. Conducir y realizar desplazamientos, y -repartos a las obras
municipales. R . |

2. Mantener el vehiculo en las mejores csnd‘iciones de limpieza, higiene |
y estado (presién neumdticos, niveles de agua y aceite,...).
Car‘ga y descarga de materiales del vehiculo. (Acondmonam!en‘ro de la ,

carga, y facilitar la descarga).

w

4. Formacién continua y actualizacién de conocimientos para el | '
desempefo del puesto (prevencién de riegos laborales).
5. Seguimiento y cumplimiento de la I.T.V. de los vehiculos asignados. ' !

6. Manejo de grda. (con o sin cesta para personas).

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

Hoja:

80

Excmo A yunfam/enfo de Martos

Nombre del St *rmeJO P e e s Dependencm .

MECA‘NMICQ CO”NDUCT’OR | AREA DE OBRAS Y SERVICIOS

‘ U.v ad’Serv:cto . Ti’rulacwn 5 : 3 Reglmen : Jorncda ol Horar-lo SR C D /DOTACION 3

H

_GRADUADO . LF - MARNANA ! B-15 | C2/14-16 .

-:t wh 'ies mnerales

;(_'_l.:_'nz:-:'Jz.x-::c.h.:% de como su mam‘emmlenro bédsico y repar‘ro de |
" mercancias.

. Tereas mas significativas: ; ; | Frecuencia con que ‘se
realiza (1)

idéntizas tareas a las asignadas .al CONDUCTOR REPARTT OR

| Efectuar cudlquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
 previamente instruido
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. DESCRIPCION DEL .
. PUESTO DE TRABAJO 81

E xemo. A ,vunfam/enfa de Martos 5 ‘
e TrabaJo e S

 MECANICO CONDUCTOR DE | AREA DE OBRAS Y SERVICIOS
VEHICULOS ESPECIALES |

| Ul'lldﬂd/SEl‘Vle” - TI]‘U[QCIOH 2 T—”—ﬁe“gﬁl‘l;l‘;n 30 f m]OI"l;:ﬁdﬂ MWMTM _ﬁ —“HOFQFIO R, &, D /WOTACION
: npms aPA')UADO LF. . | MANANA | - 8 15 . r2/14 16

R Nwspos nhz jedes Gene r’c‘”

onduccién de vehlculos n.aqumar'la pe sada de todo orden, incluida la de obras municipales, |

asf come reperto de mercancias,
B ":l.'é’i'g;;ﬁfiéaér.:vé's R T e
" ; realiza (1) ;
1. Conducir 2 rPalwar deq,la"amlenm,e ast como rnaqunvma pesads
incluida la de obras municipales,
£ ﬁx\‘csm"fzfm zf venhiculo en las mejores condiciones de limpicza, i f
¢ estade {presidn neurdticos, niveles de agua y aceite,...). ' 5
3. (ar"on y aescarga de maieriales con el vehiculo asighados.
4. rormacion continua vy actualizacién de conocimientos pars ¢l
desempefio del puesto (prevencidn de riegos laborales). :
f. Excavaciones, derribos, limpieza de cunetas, solares, caminos, efc..
|
; i
!
!
“fectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido.

Previamente instruido : ’
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DESCRIPCION DEL
PUESTC DE TRABAJO 82

EA(’/ﬂO A yum‘afmenfo de Marios

Nombre ST Puesfo = Tmba‘lo e e A e IR Dependencm AW

" FONT ANE&O : AREA OBRAS Y SERVICIOS

“Jomada - .7 Horarig <. | €. /DOTACION ;

e e A B h i e R, 5 R S . AR A

‘OBRAS | GRADUADO | CF T mMaRANA [ el | ca/tals

Unida Servncm Tltulucmn chlmen

Tnstalacién, ‘mantenimiento y revarasidn de todo tipo de instalaciones sanitarias de edificios
vy dependencias mumapales, asi come, g redes y fuentes piblicas. '

Tareas mas ssgnlflcahvas § i ; ; : . Frecuencia con que se
y reallza (1)

1. Instalacién, conservacisn v .r’”"-ql"ac'on 1 de elementos de fontaneria.
2. Supervisar y controlar 2t funcionamiento de fuentes publicas, tant
ornamentales como g e o
3. Mantenimienio vy
municipal. , |
4. Seguimiento regulary com rol hrevvnT'vo de los <19|emus der wgo
5. Formacidn continua v aciuslizacién de  cenocimientos  para el
cesempefio del puesto (prevencién de riegos !abor-qles). '
Velar por la conservacién y mantenimiento de la maquinar‘ia y
elementos de trabajo.

_de la depuradora de la piscina

o

7. Reposicion regular y cont rol del cloro liguido en las fueme: publicas.
8. Conduccién de vehiculos oficiales.

. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
pr‘cwamen’re msTrwdo
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¥

| Unidad/Servicio | Titulacign

Redlizacidn de trabajos de carpintecia, tanto nueva como de reforma y conservacién en
centrosy dependencias municipales. !

(OBRAS | GRADUADO |

Responsabilidades Generales:

4 Hoja:

L - DESCRIPCION DE.
 PUESTO DE TRABATO | 83 |

Excmeo. Ayuntamiento de Martos !
T PSR ot S e

AREA OBRAS Y SERVICIOS |

v

CARPINTERO |

 Jornada | Horarie | ¢.D./bOTACION

Régimen i

LF. 1 MANANA [ et conaas

! Yareas mds significativas: ; Pk : . Frecuencia con.que se

i realiza (1) t

1. Realizacién de operaciones de trazado, aserraje, cepillado, montaje, .
etc..., y demds operaciones de ensamblajes y acabados en madera. |

2. Velar por la conservacidn v mantenimiento de lg maquinaria y
herramientas de trabajo. RS

3. Fortacidn continua y ac*é‘ua!iﬁqciér::- de  conocimientos para el |
desempefio del puesto (prevenciéi de riegos laborales).

4. Mantenimiento y reparaciér de persianas, puertas, mobiliario y
enseres en general de edificios y dependencias municipales.

5. Montaje de infraestructuras para eventos festivos vy culturales.

6. Conduccidn de vehiculos oficiales.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
reviamente instruido )
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B ] DESCRIPCION DEL
b1 | PUESTO DE TRABAJO 84

Excmo. A yunfa/ﬁ/'enfo de Martos

 Dependencia.

TARDINERO/A : \REA DE-OBRAS Y SERVICIOS

. Nombredé‘ Pue_stowde nga“ o i o

| B [ C.D./DOTACION |

T c2/14-16

U.ﬁ dad/Sg p/’“:[o—‘ T|‘|"u|ac|(_)n Re,glme;‘ X :'j‘omada e e e

TARDINERIA | GRADUADO | LF. [ MARANA

H

sabilidades Generales:

\riegio, conservacién y mantenimiento de parques, jardines y plantas de interior de los
distintos centros o dependencias municipales. ‘ ‘

ncia con que se |
realiza (1) :

Tareas mds significativas:

1. Preparacién de tierras para el cultivo de plantas: hacer pozas, cavar, |
arcado, etc... ' ' :
2. Redlizar tareas de plantado y siembra.

5. Mantenimiento, cuidado y limpieza de jardines: hacer nodas, riego,
~ abonado, etc... B | %

4. Aplicacién de fitosanitarios y pr*oduc‘ros inflamabies, bajo indicacidn | ]
del responsable del servicio. - _ 1
5. Velar por la conservacion'y maquinaria de elementos de trabajo. :'
.6 Formacién confinua y -actualizacién de conocimienfos para el |
desempefio del puesto (prevencion de riesgos laborales). | f
. 7. Conduccién de vehiculos oficiales y manipulacién de elevadoras. |
 FUNCIONES ESPORADICAS: ;
1. Anualmente limpieza de la piscina municipal antes de su aperturd.
. 2. Limpieza de tejados de centros piblicos.

3. Regulacién de la circulacién por obstdculos propios. |
{
|

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

previamente instruido |
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HOJG

. DESCRIPCION DEL |
. PUESTO DE TRARATO = 8B

Exemo. A yunfam/mfa de Martos i :

Nombr‘e del Puev‘ro de ‘rr‘aba\;o‘ o E R = : & Dependencm

UF ICTAL DE MANTENIMIENTO | AREA DE OBRAS Y SERVICIOS
(semhzac:on)

'Umc‘ud/’qzrwuo Tl’rulamcn e i 7 .-P‘e»g;men "Jomrnad; s Homr‘lo B gk C D /DOTACION
~OBM GRADUADO : LF MANANA 8. 15 c2/14 16
ST RRIAR )Q ‘n} e m{)r,pnolab s R e - _
Eealizar mrus de man‘remmuenio y mpamcnon baslca de |c1 senanzomor. viaria.
Tareas mds significativas: SRR R R s e e e "' Freciencia con que se
N lcahza (1) ;

1. Instalacién, conservacion y mantenimiento de la sefalizacion vial, ast

como de colocacion de vallados, carteleria, fiestas, etc. . P
“. Melar per o conservacién y mantenimiento de la maouingria v ;

' $
5 H

herramientas de trabajo.
= 'e‘:‘or‘:frze;z::lcn confinua y actualizacidn de corocimiznios nara e
desempefio del puesto (prevencién de riesgos labomleS)

4 Realizar trabojos en los diferentes oficios, taizs como albafiiieria v | ;
ofros, '
Cenduccidn de vehiculos oficiales

!
£

“fectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
‘previamente instruido
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HOJG.. el

86

~ DESCRIPCION DEL
Evemo, ayuntonsnto de sarros | PUESTO DE TRABAJO

i
i
! i

Nombre de! Puesto de trabajo : ; Dependencia

ELECTQTfigTﬁ JEFE § AREA DE OBRAS Y SERVICIOS

Unid dud/Servncno | T;TE‘GCIUN 5

5uBQAq ,MwméﬁADUAoO

Jornada 2 Horario

MANANA 8-15

i

‘ C1-2” /67—;“?.,

.chmsa.J i d‘e_, uenzm!es

(Poanl zar 'y confrolar s igs -'_'_f.fgnuale< a su cargo en la feah‘_auon de tareas dg
mantenimiento e instalacién de equipes e infraestructuras eléctricas en msTolomonm
plblicas en condICIones ODH‘T\Cl“ de calidad. . '

il

Yareas mds significativas: i ?' i "“C”’"C'“ con "“‘ A
. : ; erlx‘ri ‘ :

oral 6 su ca r;') pam realizar el
ebendencias dei

v H . CoL

1~ O :;cmwru y d,«‘;v Hegie ol

mantenimiento de ins s eléciricas en d

Ayuntamieito. y elt u
2.~ Organizar y distribuir ei personal a su cargo pera realizar monfajes de |
' i A en acentecimientes festivos y especiales

{(Fiestas Patroncles, de baririos, rernas...\.
3.~ Organizar y distribuir el personal a su cargo para la redlizacién del
mantenimiento del alumbrado de fuentes y plazas
4.- Conirolar la correcta realizacién de los 1|"abaJos encomendados y
realizar partes de trabajo. |
5.~ Realizar trabajos de electricidad.
6.~ Conducir vehiculos. | !
7.~ Elaboracién del listado de necesidades para instalaciones eléctricas de

cada acontecimiento festivo. A |
8.- Cumplir y hacer cumplir la normativa en materia de Seguridad Laboral | ‘
y Prevencién de Riesgos Laborales. ‘

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prevmmenTP msTr‘Ludo
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| DESCRIPCIOM DEL
PUESTO DE TRABAJO 87

Excmo A yunfam/enfo de Mar'fas

OTICIAL 2@ LLECTE’%_EClﬁT
<Un|dad/5ervuc:o Tl‘rulacuon o Reglmer - e
ObRas  [eRabuabo ” [ LR

_\eaponsabllldades f‘ﬂﬂerales e ; :
, ApOYO Y ClVleG en IGS TGI"CGb de mamemm:enw COHS@(‘VGCICH Y I"epClF‘C(CIOH de l"CdeS Y _
elementos eléctricos.
Fareas més significativas:

realiza (1) :

1. Apoyo y ayuda en las tareas de conservacién e instalacion eléctrica,
que -deban realizarse en el alumbrado pdblico y centros vy

dependencias municipaies. .
2. Ayuda a la instalacion de redes de ,eldonla e informdtica.
3. Ayuda en la reposicidn -y . mantenimiento luminoso de la
semaforizacién. | !
4. Apoyo en la realizacién de ampliaciones, modificaciones y nuevas |
instalaciones.

5. Velar por la conservaciéh y mantenimiento de la mequinaria y ;
herramienta de trabajo. ' |

6. Formacién contfinua y actualizacién de conocimientos para el
desempefio del puesto (prevencién de riesgos laborales).

7. Recepcién del material, productos y herramientas necesarios para el
correcto funcionamiento de su trabajo, asi como manfenimiento
control y cuidado de los mismos. '

8. Conduccidén de vehiculos oficiales y manejo de elevadora para arreglo
de farolas. '

:fectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para Ia cual haya sido
prewamenTe instruido

Frecuencia con que se | -




DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

Hoja:

88

Excmo. A yunra/n/enfo de Martos ' : i L
e Nombr‘e del PuesTo de 'rr‘abaJo : Dep;hdéncia
OFICTAL ALBANIL (JEFE DE GRUPO) | e, e ommas  seavacros.
"Undad/Serwcw B TITuIacwn - Reglmen T Jornada " Horario (. D./DOTACION

OBRAS GRADUADO | . LF MARANA | 815 . | ce/ts

rc‘ sponsabﬂndades Generales

zalizar, organizar y coordinar tareas especmllzada., ce albamlerla en instalaciones publlcas
en condiciones éptimas de calidad, de tal manera que las mismas estén en un perfecto
estado de conservacion y mantenimiento de acuerdo con las indicaciones del Maestro de
Obras. ‘

Tareas mds significativas: ' . Frecuencia con que
: : : se realiza (1)

1.- Apoyar al Encargado o Capataz de Obras -en o realizacién de
replanteos de Obras. : o '

¢.- Ejecutar las ordenes de frabajo mar'c.adas por el’ Encarﬂgado o Capataz
de Obras. o ‘

3.- Planificar, priorizar, coordinar vy dirigir la "obr*"a‘ siguiendo las 'z
directrices marcadas. ' ‘

4. Supervisar la ejecucién de los trabajos realizados por los oficiales 2°,
operarios o peones de albafiileria.

5.- Realizacién de montajes y desmontajes para infraestructuras
hecesarias en eventos festivo/culturales.

6.- Realizar todas las tareas especializadas de albafiileria: forjados,
hormigonar, enlucir, hacer cubiertas, alicatar... etfc.

7.- Controlar el uso adecuado, el estado y la conservacién de las
herramientas y dtiles empleados en la obra. '

8.- Cumplir la normativa en materia de Seguridad Laboral y Prevencién de
Riesges Laborales.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido | ;
previamente instruido
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DESCRIPCION DEL |
PUESTO DE TRABAJO 89

Hoja: f

Excma A yunfa/n/enfo de Martos

Ngmb e PuesTo o f:dgq s e Dgpnndencm .

C}FT(‘ CAL DE MANTFNIMIENTQ AREA DE OBRAS Y S ERYICIOS
(TALLER) |

| Inud':gd/svr vicio - ~--';"‘+‘i‘;;.';‘a¢.on 0 _ Régimen | Jornada i Hor‘ar o LD/DOTXCION
L ORRAS - .GRADUADO L.F.  maRana | ss [ c/tate

1541[ il xr“ajc< C t,l’“”'albb

,-

Realizar tareas de mantenimiento / r‘cpamcxon ‘bdsica de los vehiculos, automdviles y |
maguinaria industrial. '

; Frecuencia cori que se

Yareas més significaﬂvas:

realiza (1)
1. Conservacién y r‘epamcnon ‘bdsica de los vehiculos . automévil y ,
vehiculos pesados municipales. |
2. Reparacidn y limpicza de motores y maquinaria industrial.
5. Velar por la conservacidn y mantenimiznto de {d maquincria y
nerramientas de Tr*aba\jo
4. Formacién  continua y actuclizacién de  conocimientos para el
. desempefic del puests (prevencion de riesgos laborales).
5. Realizar en las obras y servicios o en ofras instalaciones trabajos de
su especialidad, bajo la supervisidn y responsabilidad del oficial de 1%, |
encargado u ofro similar jerdrquico.
6. La responsabilidad de la ITV de camiones, vehiculos, efc..,
expresamerite no asignados a otros puestos.
7. Fabricacién de ancla\jes;‘, arquetas y demds aparallaje de hierro para
obras.
8. Conduccidn de vehiculos oficiales y maquinaria.
_ Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
- previamente instruido
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Hamfir® -

Excmo Ayunfam/enfa ae Martos

Nomb"e de! Puesto de TPGbGJO

~ DESCRIPCION DEL
. PUESTO DE TRABAJO

DePendencm e s

HOJO

Lin'uad/aervicio

OBPAS

OFICIA L ALRANTL o

; Tl*i‘uiccwr- »

; f%RAr»f IA

Realizacion de 5
- supervisidn Jeie de Secid

Tareas tmds

4
45,

L) ma

4)

~

oluac i5n de
EXCaVQeio

roopor o

Sy "', Wt 2 Hon
amien LN

)

significativas:

¥ ¢ . g we ext o1 e,

. cos o sroguetas,
- #

H o .

i~ H g

] e S

Doinehicids g ;

‘it ”|b’]nll@"l0 obras vy reparacmn en vias vy
4t o Encargado.

Trados, hormigonados,

conserva
‘;)f‘\ju

je /Je smoritaje

tales como
colocacion de bordillos,
acerados,

pcc ificos de albafiileria,

ensolado  de e.n‘roscados_.

s en ruinas y limpieza y vallade de solares.
1cion

y mantenimiento de la maquinaria v

de los elementos necesarios para la realizacién

Formacién continua y actuadlizacion de conocimientos para el
desermpefic del puesto (prevencién de riesgos laborales).

Lectura e interpretacion de planos y demds documentos integrantes
del proyecto de obras.
Realizar propuestas de pedidos de materiales y uﬁensilios necesarios,

y gestionar su reposicion.

Conduccion de vehiculos oficiales.

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

| previamente instruido

edificizi.

. Frecuencic con que se

L E. - | MANANA | 8-15

......

real.:" (;.3
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HOJQ

DESCRIPCION DEL |
. PUESTO DE TRABATO | 91

Excmo A yunfam/enfa de Martos | i
T R R T T

.J' AQDXNEQO JEFE . AREA DE OBRAS ¥ SERVICIOS

Unidad/Servicio | Titulacion | Pegmen [ T TR e /DOTACIOI\- i
JARDINERIA ;GRADUADO I F.o | MaRANA | 8-15 | ci- 2L/ca 181,

:f\esponsablhdades Generales:

Realizacion de TPGbGJO‘\ de J ardineria para el Excmo, Ayum‘a”men“ro de Mart 0s, y Supervision .,

de las tareas realizadas por los jardineros.

Tareas mds significativas::

_ realiza (1\ s
L. Coordlnar y superwsar los TrabaJos realizados por los . distintos v
jardineros. E i
2. Programar las, ac Tu'ida, 2¢ de siembra, poda, cura, abonado ...,
dependiendo de ia estacidn del afio. j
3. Controlar la utilizacién de insecticidos y plaguiciclas.
4. Disefio y adaptacion de plantas en jardines y zonas verdes.
. Formacidn y puesta al dia de jardineros a su cargo en los nuevos
disefios y métodos de trabajo. | _
6. Formacidn continua y actualizacién de conocimientos para el
desempefio del puesto (prevencién de riesgos laborales).
7. Realizacién de pedidos de plantas, utensilios y productos necesarios
para la correcta realizacién de las tareas de jardineria. | !
8. Cumplir y hacer cumplir la normativa en materia de Seguridad Laboral
y Prevencién de Riesgos Laborales. ,1'
|
Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido f

yreviamente instruido

——t
(@)
~J

Frecuencla con quc se.



e DESCRIPCION DEL
Evemo. Ayartomiento de Marics PUESTO DE TRABAJO

o Non{s,'«.e” = PuesfodequbaJo e S e e s Dependgncm g

AUXILTAR DEL CENTRO DE |
INFORMACION JUVENIL

| AREA DE DEPORTES Y JUVENTUD |

Umdad/Sm‘wcno TlTulacwn SHae 1 .‘Al—{emgmlﬁwen ' b Tor'nada “QSF&mowa CB }DO:T;CIZDN :
PLRLTOTECA GRADUADO 1 LR § LwECIALz e 1

: Q{ sponsab!hdudes Generales SR

Colaboracién en la coordinacién y programaaon de las achvndades proplas del Cen‘rro de
rm‘ormacmn Juvenil.

“Tareas més srgmflcaths ' / ; . Frecuencia con que se
; “realiza (1)

1. Ejecucién de la programacién del CIJ., ast comoA‘colabomr en la
elaboracién de la memoria evaluativa.

2. Blsqueda de’ recursos, .nfor’mauon 3 nsgsommlenw al colectivo
juvenil. -

4, Carne joven, carne de corresponsal, otros documentos, etc...

5. Atencidn al usuario. _

6. Ejecucidn de los programas de actividades, talleres, charlas, etfc..

tanto dentro como fuera del Centro.

7. Relacidn con otras Entidades, Areas o Centros, que se ocupen de las
problemdticas juveniles.

8. Sustituir al responsable en su ausencia.

9. Responsable toordinadora del grupo de corresponsales juveniles.

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

st
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[ : e f:lmere‘ dcl Puesfo = TrabaJo T e bependenc;o o
AUXT o |
X LIAR DE &EPQRTE?’ ~ AREA DE DEPORTES |
- '1nmad/5ervu_|o o : ! ¥ Remmen - : : J'or‘noda B I D /DOTA(,ION .
POLIDEPORTIVO GRADUADO LF. | EsPECIAL3 | c2/14 16|

uaburauon v apoyo en ?! corﬁrol ejecucién dh areas d::»: cdmlnl tracion propias dC|
Y Ye

Excmo Ayunfafn/enfa de Martos |

. DESCRIPCION DEL
. PUESTO DE TRABAJO

O

ervicio.

Tareas mds significativas:

1.

n

1S3

‘Realizar tareas administ rativas genemles r"elarlonadas con la geshon

de las instalaciones deportivas municipales (estadisticas, usos de
instalaciones deportivas municipales, censo de clubes y{/o colechvos
deportivos, archivo v registro de toda lo documentacién, etc).
Comunicacién de deficiencias en las Instalacionzs Deportivas
Municipales y en el material y equipamiento deportive dei servicio, asf
como la colaberacién en su control. :

Colaboracidn en la gestion administrativa y recaudacién de tasas y
precios piblicos.

Vigitancia del cumpiimiento de las Ordenanzas y Reglamentos, Bandos

y Acuerdos municipales gue afecten al servicio.

Apertura y cierre de las Instalaciones Deportivas Municipales, asi
como la preparacidn y acondicionamiento de las Instalaciones
(encendido y apagado del alumbrado, calefaccién, aire acondicionado,
megatonia y marcadores, cuando sea necesar-ilo, etfc.).

Colaborar en la organizacién de actividades, competiciones, torneos y
evenfos  deportivos, asi como confecciSn de calendarios,
clasificaciones, etfc., en las distintas competiciones.

Atencién directa al pdblico (reserva de instalaciones, alquileres,
carnés, etc.).

Asignacion de vestuarios y uso de instalaciones a los equipos y/o
usuarios que utilicen las instalaciones deportivas municipales.

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

prevuamenle m31 r‘undo

. Frecuencia con que se

realiza (1)
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| St o

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO G4

H
{
|
i
i
i

Excmo. Avuntamiente de Martos

Ntmbra del Puesto de Trnba'o : D.evbe'ndencm

| Au,xm.,qp ADMIF\I STRATIVO BA.@E

-

VAQIOS u‘-R\/TFIO S

'?< glmen i Torneda s G I;-orar'uo ( D /DOTA ON

LF ~ MARANA sﬁ

sonsistentes en opemcrones elementales relavives ieabaie de |

= |

corresnondencia, archivo, cdleulo sencillo y confeccién 'cf'z

™Y

v copia de documentos, notificaciones, trosicde:, {

3. Avencise 2 sformacién al plblico y atencidn al teléfono. :
2 funcicnes administrativas de cardcter elemental. g

- wificar, ceidogar o documentacién gue ge generc
recibe o lo unidad administrativa a fin de facilitar el order: y
consulia de esa documen‘?'acim
6. Cumplimentar impresos, modelos, fichas, estadillos, etc..., propios del |
frabajo que se desarrolla en la unidad administrativa,
. 7. Facilitar datos y documentacidn, ya elaborada para la confeccién de
informes, propuestas de resolucién, memorias... , ;
. 8. Operar, cuando sea necesario, con mdquinas fotocopiadoras, i

encuadernadoras y ensobradotas.

Introducir datos en el ordenador, a través de aplicaciones
informdticas especificas utilizadas en la unidad administrativa,
consultando en su caso, la documentacion necesaria.

0

| Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido
- breviamenhte instruido -
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. DESCRIPCION DEL
 PUESTO DE TRABATO | 93

M EXcma Ayunfam/enfa de Martos

Nombr'e del PuesTo de Tr‘abuJo T F e ’\épencencm

¥— AUXILIAR DE BIBLIOTECA \9’ " AREA DE CULTURA
B AR{‘!—“&IVU LWTOV‘TCC)

- 5 | Titulacién | Régimen Jornada | Horaria D OTATION
{ BIRLIOTECA | GRADUARO ' LF | N\ANANA 8-15 ! f?/um«
Res ..zornsubmdades Generales: ¥
E fromnnee G - e 4 C v 2
Realizacién de ‘fraDaJof consistentes en auxiliar y “colaborar en las tareas hibliotess: y
B documenTacum.
|
Torces mds significatives: - E e :
Tareas auxiliares d2 *oialogc( ion y v clasificacién de fondos.

Localizacién de maierial de archivo y biblioteca.
ancimente a la atencidn e informacidn bibsiiografica v

o\

3. Contribuir pz

documental, tanto personal como Telefdnica
4. Registrar y sellar | 'os soportes aocumen'i'ales gue entran a fermar
parte de ia bibliotess,
. Operar con Inaquinas fotocopiadotas, reproductorad,
encuadernadoras,...
Tratamiento de los fondos bibliogréfices y documentales, conlicvande
la descripcién bibliogrdfica, clasificacién y catalogacidn de los
distintos soportes documentales.
Préstamo de fondos a los usuarios. |
Realizacién de recuentos y expedicién de carnes de usuarios.
3. Colaboracién y apoyo en las distintas actividades.

A

S0

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

 DESCRIPCION DEL

l
I
|
|
|
i

N . PUESTO DE TRABAJO 96

P Excma A yunfa/n/enfo de Martos ;

i G Nombre del Puesto de frabaj jo S e Dependencm' :
AUXILIAR ATENCION CIUDADANA B AREA BE ALEALDTA
L'nldad/.aerwcro Tl‘rulauon peg.m"en e "L Horaroe | C.D./DOTACION
.INFORN\AClON | GRADUADO FC L MARMNA | 815 . C2/14-16

YREGISTRO L

Responsabzlldades Genercles S e L o e

Rcallzacwn de tareas . consistentes en opurc ones elementales relativas al TI"GbC{JO de
uﬁcmas y despachos

consuita de esa documentacién,

6. Cumplimentar impresos, modelos, fichas, estadillos, etc..., propios del
frabajo que se desarrolla en la unidad administrativa.

7. Facilitar datos y documentacién, ya elaborada para la confeccién de
informes, propuestas de resolucmn memorias...

8. Operar, cuando sea necesario, con mdquinas fotocopiadoras,
encuadernadoras y ensobradoras.

9. Introducir datos en el ordenador, a través de aplicaciones
informdticas especificas utilizadas en la unidad administrativa,
consultando en su caso, la documentacidn necesaria.

10. Cumplimiento de edictos.

R T _ T
; realiza (1) i
L Remisién de correspcndenc:a arm vo c._vulo sencillo y confeccion de | - '
decumentos. i g ' '
2. Transcripcién o copia de mm:mmic:;: zm.lfICCICIOhPS traslados, | ;
registros, correo diario. _ A
3. Atencién e informacién al pdblico v atencion al teléfono.
| 4 Redlizacién de funciones administ raiivas de cardcter elementdl.
5. Archivar, clasificar, catalogar la documentacién que se genera o | | ;
recibe en la unidad administrativa a fm de facilitar el orden vy

- Efectuar cualquier otra tarea propra de su categoria para la cual haya sido
prevmmem'e msTrundo

l
i
i
1
!
x
s
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[ - 5 ) Hoja:
- ' DESCRIPCION DEL
ok | PUESTO DE TRABAJO = 97
. &xcma A yunfam/enfo de Martos |
% T Puesm R T
AUXILIAR DE ARCH}“VO | AREA DE OBRAS'Y URBANISHMO
§ Umdad/Scrwcno Tlfulacaon 1 Reglmen 2 ! Jornada ; Porav o L D /DOT ACTON .
| SERVICTOS | 6RADUADO |- LF. | MARANA 815 | c2/14-16
 GENERALES - | - |- . ]

Re<ponsal;ll'|;:!’ades Gener‘ales

' Gestionar y controlar los fondos documentales - y archivisticos de las distintas unidades
admnmsTmhvas.

R

Recepcién y tratamiento de documentacién: coteje, depuracion,
numeracién y clasificacion de los Dxpeamnhs recibidos de las
distintas unidades administrativas.:

Informacién y actualizacién de la base de datos documental.

4, Atencién e informacién bibliogrdfica y documental existente en la |
unidad. ;
Mantener relaciones con las distintas dependencias, a fin de obterer
e intercambiar documentacion y expedientes.

' Control de préstamo de expedientes.

7. Apoyo en las tareas administrativas del drea, que le sean
encomendadas

o

1

o

' Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
previamente instruido
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 Tareas mds significativas: | Frecuencia con que se
; |eallza (1) }
1. Orgamzar clasificar y ordenar los fondos de documentacién que se
reciban en la unidad. Z




H
i

Hoj <1~

DESCRIPCION DEL

e . PUESTO DE TRABAJO = 98
Ercmo Ayuntamiento de Martos | ,. » o
EE  Nombre d del Pues'ro deﬁfr-c.xba‘]o Dependencia ;
< AREA ECONOMICA
AUX ILIAR ADTVO DE COMP RAS CONTRATACION Y PATRIMONIO
i dnmud/"vr‘ icio .| Titulacién Ppglnen J'or'nada Hcr'amo C D /DOTACION
?'v’F"'\r"’/u:—» - EEA DUADO —M L F. ‘ui ‘MANANA , ‘ 8 1‘3 B ’ & Z/IZIJM

i
H

zrisicn de ."wmrlones e|emen’ra|e< relm‘was al trabajo de oﬁ«'.im y uew;,\ zhos.

. Tereas més sienificativas: ' i Frecuencia con que se
{ redliza (1) *

é *ivsnonaencm archl /0, clasﬁlcacnon cdlculo sencillo, conf?cmon de

comprobar cuando sea necesario la documm*'zm“ ¥

i qie recibe de la unidad de compras. e .

ce presupuestes, ofertas y recepcidn de facturas.

4. kecibie Y remitir documentacién a vaes de dn‘emm‘eo medios,

fax, correo elecirdnico,.

ormatizacion y actualizacidn c’? la base de datos de la unidad de

compras,

Control del material fungible y de limpieza de las distintas

dependencias y servicios municipales. |

Realizar propuestas de pedidos, de materiales y utensilios hecesarios,

Y gestionar su reposicién, conservacién y correcto almacenamiento,

| asignacidn, reparfo y coordinacién de trabajos en la unidad de

" compras. _

8. Relaciones con Compafilas Aseguradoras: recepcién de pdlizas vy
recibos, partes de siniestro, sequimiente de incidencias, etc.

9. Secretaria de las Comisiones de Compras, elaboracién de decretos de
la Alcaldia, adjudicaciones de suministros y traslado de
certificaciones a los interesados.

4
[

0,4

N

~l

EfccTuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prevlamenTe ms‘rrmdo
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SESCRIPCION DEL
- PUESTC DE TRABAJO
Excmo 4yum‘am/em‘o de Martos § :
xv 'qOmbl‘e de Pucs.ro de Trabalo.‘.. I e S S o= o ;.4, A Depen(‘lhncu‘ T
AUXTLI DF: CATA AREA ECONOMTCA
dmdad/&erwc:o e Tl'rulaclcn » 3 Regmen : - .'fg“ ﬁa&q- R ch ario
RECAUDACION | 6RADUADO | FC | MANANA 8 15

' Qe;nonsab:lu‘ad Sererala:

Realizacion de. areas consistentes en operaciones elementales relativas

- oficinas y despachics.

Tareas mds sighificativas:

1. Remisién de or*r’espondencm archivo, célculo sencillo y conrecmon  de

decumentos

o copia de decumentos, notificaciones, frasioriss

Formacidn ol niblico y atencién al teléfona.

4, Peclizacion de funciones adminisirativas de cardcter elemental

B, Archivar, clasificar, catalogar la documentacion que se gener: o
recibe en o unided administrativa o fin de faciiitar ei orden v
consulte de esa documentacion.

6. Cumplimentar imprescs, medelos, fichas, estadillos, etc..., propios del
trabajo que se desarrolla en la unidad adiministrativa.

7. Facilitar datos y docutmentacidn, ya elaborada para la confeccidn de
informes, propLesTas de resolucién, memorias...

8. Operar, cuando sea hecesario, con mdquiras fotocopiadoras,
encuadernadoras y ensobradotas.

9. Introducir datos en el ordenador, a través de aplicaciones
informdticas especificas utilizadas en la unidad administrativa,
consultando zh su caso, la documentacidn necesaria.

10. Cobro de ingresos y argueo diario y semanai.

11. Desplazamiento espordadico a anejos para cobro de recibos.

" Efectuar cualquier otra tarea propla de su categoria para la cual haya sido
prewamerfre m 1rLudo

- Franuens

i@ con que se

realiza (1) -
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Hoja:

100 |

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

s s

Exemo. A yunfam/enra de Martos

Nombre del Puesto de TrabaJo T Dependencia
. | =
_AUX ADTVO ATENCIQN | AREA DE SERVICIOS SOCIALES
CIUDADANA L | | o
“Unidad/Servicio .| Titdlacion 0 tz'" 'mén "7 TJormada | Horario | C.D./DOTACION
| SERVICIOS | GRADUADO ~ | Fe. | MANANA |- 815 L c2/14-16 |
SOCIALES | ' ‘ e A | |

Lo«po'uablhdade; Generales:

i e i e s e v et s oot §

' Facilitar informacién de cardcter geneml a los usuarios a cerca del acceso a los recursos
l;dlspombles emisién de cita previa, derivacién a los distintos profesionales de servicios
sorialeq asi como apoyo a la umdad cxdmlms*rr‘afxva del servnano

'I areas mac. sxgnlflcahvas : : : Frecuencia con que se
; s i realiza (1)

- L ‘Im‘ormacmn sobre deur ndencias.  de. los  Servicios sociales |
comunitarios y especializodos. s
, Entrega a los usuarios de JJ‘ui Hides v doum 2ntos de los diferentes
recursos, facilitando la informacidn bdsica sobre los: recursos en
cuestion, _ X ;
Cita previa a fravés del SIUSS en persona al usuario o | » 5
telefdnicamente.
Discriminacién ‘inicial del tipo de demanda que plantea el usuario
determinando si es susceptible de atencidn en los servicios sociales. .
Canalizacién de los usuarios a los profesionales correspondientes.
6. Recepcidn de solicitudes de guarderia, programas y acﬂv;dodes Yy su
control en la base de datos. |
Control de reserva de instalaciones de servicios sociales: Recepcion |
de solicitudes y registro en soporte informdtico.
8. Control informdtico de la Biblioteca de servicios Sociales: | ‘

‘ Catalogacidn y registro bibliogrdfico. | |
9. Control del servicio de centralita.
. 10. Apoyo a tareas de tipo administrativo (oficios, etc...) cuando asi lo

requiera el servicio.
. 11 Apeyo al control de datos de usuarios a través de STUSS.
. 12, Estadisticas y listado de las citas y atenciones a usuarios.

13. Redlizacién de compulsas de documentos con Delegacién y junto al

resto de unidad administrativa.

- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
orevramem“e lnsTruldo

™)

%)

:—;}.

O

~
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DESCRIPCION DEL )
PUESTO DE TRABAJO - 101

i

!

Excmo. Ayuntamiento de Martos ,
ek diie . e ﬂﬁbajoh e i e

e S -t
H

 AUXILIAR ADTVO. DE PERSONAL | AREA bE RECURSOS HUMANGS

| C.0./DOTACION |

-1

! ff);;i;;’;&)ééwiéio T.'i%ull‘a-ci.(.i'n : i Reglmcn : jorhad'q‘ : Hor;af‘io

Realizacién de tareas consistentes en’ operaciones elementales relativas al trabajo de |
+ oficinas y despachos, R )

H

! Responsabilidades Generales: :

- Frecuencia con que se
{ realiza (1)

Tareas més significativas:

. Remisién de correspondencia, archivo, cdlculo sencillo y confeccién de |
documentos, S T |

2. Transcripcién o copia de doc»ur_ne_nf'os, ‘hotificaciones, traslados, |

registros. o :

Atencién e informacién al publico y dTencién al teléfono. _

Realizacién de funciones administrativas de cardcter elemental. | i

Archivar, clasificar, catalogar la- documentacién que se genera o

recibe en [q unidad administrativa a fin de facilitar el orden y

consulta de esa documentacidn, '

6. Cumplimentar impresos, modelos, fichas, estadillos, etc..., propios del
trabajo que se desarrollg en Iq unidad administrativa,

7. Facilitar datos y documentacién, ya elaborada para la confeccién de
informes, propuestas de resolucién, memorias...

8. Operar, cuando seq hecesario, con mdquinas fotocopiadoras, ,

encuadernadoras y ensobradotas. | P

—

Ok w

9. Introducir datos en el ordenador, a través de aplicaciones !
informdticas especificas utilizadas en la unidad administrativa,
consultando en su caso, la documentacién hecesaria. |

10. Utilizacidn de programas especificos de personal,

11. Tramitacién de ofertas de empleo. !

12. Control de néminas de personal del Ayuntamiento,

[Efectuar cualquier otra tareq propia de su categoria para la cual haya sido |

previamente instruido
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 DESCRIPCION DEL
. PUESTO DE TRABAJO 102

Excmo. Ayunfamiénfa de Martos

Hoja:

" Nombre del Puesto de trabajo. " Dependencia

" AUXILIAR ADTVO. DE URBANISMO | %A of oBRAS Y URBANESHO |

“Unidad/Servicio | Titulacién . Régimen 7 Tornada | C.5./DOTACION

"URBANISMO | GRADUADO | Fe ] matana | T canate

shitidades Generales: : : i ; i

isn de fareas consistentes en operaciones elementales

relativas al trabajo de |-
as v despachos.

| Tareas mds significativas: " Frecuencia con que se |

J realiza (1) t )
i Zemisién de correspondencia, archivo, cdleulo sencillo y confeccion de |

dacumentos. : -
. Transcripcién o copia de documentos, notificaciones, traslados, |

nenistros. : . i

funcidn e informacion al piblico, atencién al teléfone v ayuda a los |

.y ; ; i
séenicos del drea. r e w !
S 3

4

‘

s A4
L e

4 ealizacién de funcicnes adiministrativas de cardcter eiemental. ;
< Aechivar, clasificar, catalogar la documerntacion que 3e genzra o

: i. ~ecibe en la unidad administrativa a fin de facilitar el orden y

: consulta de esa documentacién.( creacion de expedientes y |
documentos).

6. Curplimentar impresos, modelos, fichas, estadillos, etc..., propios del . s
trabajo que se desarrolla enla unidad administrativa.

7. Facilitar datos y documentacion, ya elaborada para la confeccién de |
informes, propuestqs de resolucion, memorias...

| 8. Operar, cuando ‘sea nhecesario, conh mdquinas fotocopiadoras,
encuadernadoras y ensobradotas. .

9 Tniroducir datos en el ordenador, a través de aplicaciones
informdticas especificas utilizadas en la unidad administrativa,
consultando en su caso, la documentacién necesaria.

10. Tramitacidn de licencias de obras menores.

11. Archivo intermedio de la unidad.

12 Encuestas de estadisticas, vivienda. (control y remisién).

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

/
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DESCRIPCION DEL

s

A PUESTC DE TRARAJO 103 |

Excmo. Ayum‘am/enfa de Martos |
e Nombre del Puesto de frabajo SRR R T Dependencia 7 0 s
p O RE ;

- RESPONSABLE DE NEGOCIADO DE | erocmowom |

ESTADISTICAS

U“'doc‘/‘-ﬂrwrz‘” _I'Y/T-uulucwn A .wfé;.g‘mcn e Jorneda Hnrarzu LD /DOTA ON AI
wqmmcm a GD/—\DUANO/EACHTLL‘:R I LF/FE | fv\ANANA ! P c1 (2/c2 18 |

- Realizacion de’ tareas consistentes en operaciones elementales relativas al TrabaJo de |

.

m‘u,lrm,;x tespe hos
‘ ; Tor‘em mcz«: i ';F Tlvw‘ : i Precuzncio con que se !

; realiza (1) §

I Remisidn de corres ponde icia, archivo, cdleulo sencillo v v confeccion de
& o copia de documeitios, notificosionss  raslidee

Atencion wainformacidn al piblico v atencién al feiéionn, :

4. Realizacidn de f(.mcf-:zr s administrativas de cardcter elzmental 3

OooArenivar, clasificar, catalogar la documentacidn Gue se gens

reciue en la unidad administrativa o fin de facilifar el orden v

corsulte de esa docuientazidn,

6. C-‘”’“Pl”“é‘-"""”i" impresos, modelos, fichas, estadilios, etc..., propios del

Trabajo que sz desarrolla en la unidad administrativa,

7. Facilitar datos y documentacién, ya elaborada para la confeccidn de
infories, propuestas de resolucién, memorics..

8. Operar, cuando sea necesario, con mdquinas  fotocopiadoras,
encuadernadoras y ensobradotas.

9. Introducir datos en el ordenador, a través de aplicaciones | |

informdticas especificas utilizadas en la unidad administrativa, |

consultando en su caso, la documentacidn necesaria.

10. Mantenimiento del Padrén de habitantes.

- Efectuar cudlquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prevuameme mﬂ mndo

- . crvmeracnsn | 79
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DESCRIPCION DEL %
PUESTO DE TRABAJO | 104
_ | . s

Excmo Ayuniam/enfo de Martos

o 2 o ml—\l—c;r'r—\—b'r:emacl Puesto de Tr'a ajo T i : Dependencxa
AU}{I.,L}:AR ADTVO. DL ANLLOMES | AREA DE SEGURIDAD CTUDADANA-
§‘Ul1ld0d/CPerC|o o Tl‘rulc\cmn . . .‘>eq|men . ~ Jorrada .M Horar‘lo D /DOTACION E
 SANCIONES | 6RADUADG | FC T MARANA 8-15 = c2/14 1A !
‘-Qesponscgl_hdudes oenerales e ot o 4 e o o e e e S e e N e )

gPealxzaaon de tareas conzizter s en operauorms elementales relativas al Trooalo de
oficinas y despachos, asi-camo a casperacion en la tramitacién e impulso de expedientes gue

no reguieren przpqmmon ’recn'c: suoeﬂor

Iar‘vas ‘mas s@mf!cahvas : " Frecuencia con que;
Meeni o SR e ,a e Ve b el D e
L1 Inicio, “tramitacién y resolucion de expedlom‘es sancionadores de

trdfico, abandonos de ve h -uios, tenencia de animales peligrosos, etc. ‘

2. Tramitacién de retirads de puntos del permiso de conducir.

| 3. Edictos publicacior d aciones. ’

4. Actualizacion de la pigine Web del. Ayunhmnemo en lo concerniente :
1 a tréfico, y seguridad "IUHGCLLI’IG L - ) [
5. Manejo de mdquinas e siicinas, ast como infroducir datos et el | :
ordenador y conocimiento de las apllcaqmes informdticas especificas v
del negociado. |
6. Archivar, clasificar, catalogar la documentacién que se genera o |
reciba la unidad administrativa.

7. Transcripcién o copia de documentos, notificaciones, fraslados, |
registros. |
: I

| ,

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

Excmo A yunfam/enfo de Martos

Hoja:

105

i

H

Nombr‘e del PUCSTO de fPObGJO e T : e De—pender;cm

" Tareas mds significativas:

. Remisién de correspondenc:a archivo, cdlculo sencnllo y confeccién de

El
L.

w N

>

p‘\

Rpsponsabllldades Generdlés L
Redlizacién de tareas consistentes en operaciones elementales relativas
— oficinas y despachos.

dead/Ser‘vrcxo ‘ Tl?ulacwn P'mmen - ;  Jornada Hor ario
SECRETARIA | GRADUADO | FC.  MANANA 8-15
 GENERAL | B

documentos. .
Trascripcion o copia de documentes notificaciones, traslados, registros.
Atencion e informacién ol piblico y atencidn al teléfono.

" Realizacién de funciones administrativas de cardcter elemental.

Archivar, clasificar, catalogar la documentacién que se genera ¢ recibe en la
uridad administrativa a fin de facilitar el orden y consuita de esa
documentacion.

Cumplimentar impresos, modelos, fichas, estadillos, etc.., propios del
ftrabajo que se-desarrolla en la unidad administrativa. ‘

AUXILIAR ADMINT%TPATL\IQ AREA DE ALCALDIA

c D. /DOTACION“

N cz/izi 16

H
H

“al frebajo de

. Frecuencia con que se

realiza (1)

Facilitar datos y documentacién, ya elaborada para la confeccidn dP

informes, propuestas de resolucién, memorias..

Operar, cuando sea necesario, con mdquinas  fotocopiadoras,
encuadernadoras y ensobradotas.

Introducir datos en el ordenador, a través de aplicaciones informdticas
especificas utilizadas en la unidad administrativa, consulTando en su caso, la
documentacién necesaria.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prevlamenTe msTrwdo
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%Efc&cfuar cualquier otra tarea propia de Su categoria para la cual haya sido
i previamente instruido

Tarcas mds significativas: ; | Frecuencia con que se

Hoja:
DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO 106

|
H
§
|
|
|

Excma A yunfanrenfa de Martos

Nombre del Puesto de traba J0> : Dependencm
T : . AREA DE ALCALDIA
AUXILIAR NFORMATICO : CENTRO PROCESO DE DATOS .
id ad/'%er‘vncxo TlTuIacmn R e % Reglﬁ\én '; S Jornada : Hcmr-lo C D /DOTACION

i

§ LF/FC. | MANANA 815 T ce/i4-16

st «.abllldades Genemles

sizacién de tareas consistentes en operacxones “elementales relativas al TmbaJo de oficinas y :
zspachos. 2

i realiza (1)

{. Remisién de correspondencia, archivo, cdlculo sencillo y com‘ec.ciénide
documentos.
2. Transcripcién o copia de documentos, notificaciones, traslades, registros.
Atencidn e informacién al piblico y atencidn al teléfone. .
Realizecion de funciones administrativas de cardcter efemental |
Archivar, clasificar, catalegar la documentacidn que se genera ¢ recibe en
la unidad administrativa a fin de facilitar el crden’y censulta de esa
cocumentacion.

A

s

&, Cumplimentar impresos, modelos, fichas, estadiiios, efc. propios del
trabajo que se desarrolla en la unidad administrativa.

7. Facilitar datos y documentacién, ya eloborada para la confeccién de !
informes, propuestas de resolucién, memorias... ’

8. Operar, cuando sea necesario, con mdquinas fotocopiadoras,
encuadernadoras y ensobradotas.

9. Introducir datos en el ordenador, a través de aplicaciones informdticas
especificas utilizadas en la unidad GOH’\IHISTI"GTIVG consultando en su caso, la
documentacion necesaria.

10. Procesar expedientes 901y 902.

11. Registrador de Certificados Digitales.

12. Liquidaciones generadas por los 902.

13. Modificacién de pardmetros econémicos de las ordenanzas municipales.

14. Mantenimiento de la Pdgina Web del Ayuntamiento.

15. Apoyo en general en ceniro de proceso de datos.

16. Redlizacién de copias de seguridad.

17. Colaboracién en instalacién y mantenimiento de redes.

18. Mantenimiento del Padrén del Cementerio de Martos y sus Anejos.
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 DESCRIPCION DEL
| 107

PUESTO DE TRABAJC

i

Excma A yunfam/enfo de Martos

Nombne R TrqhaJo LN RN LS, E. I e Deqendencm

TP M AREA ECONOMICA

?%*C}TTFT’”ADQFV A COBRAD :é‘i‘i‘/f

Un'ncu/%r'wcr  Titulacién - ‘ f’eg(mcn ~ Jornada Horaric ~ C.D./DOT ACION

Bk /‘U )ACJJ)N

N 2/14 16

‘ie';z/\DuADo f LEFC | - MARIANA T 815

t'a_.-:hria 1e<‘ Gs sner alcs

e de od(‘ |po de cormunicados, J\Andu‘ﬁ cor msponc'.fe.m:.z'c; v ocolrg de cuantos “ecubas
- se e encomienden desde el Servicio de Recaudacion.

v aw Gs mhs s:gmflfaﬂvas ¢ Frecuencia con que se

recliza (1)

1 Recepcion de los distintas dependancias de ‘toda ciase de
~orniinicaciones.
% Oraanizacion de las distintas notificaciones.

3. Digtpibuir Yy repartir lus notificaciories « 0C{"‘Ti-’“~i;5::“1‘.-2"9::,4, ael  como

Hhacerse cargo de la recepcion y distribucion postesics de fos miging
G las distintas dreas.

3

- i Hwran v o e g sl
Realizar las O(’S’ILI()HG: necesarias Pd: a {ocaiizar Yo onGeed enireda

Y]

los notificaciones prpc»wmce
Lievar el control adecuade de las notificaciones entregadas vy las | |
vendientes, asi como las gue han resultado imposible de realizar. §

o

- 6. Cobro de las liguidaciones de la Tasa Mercadillo y Ayuda a Domicilio, |
siendo el/la secretario/a de la Comisidn Municipal de Mercadillo.
L

 Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
~ previamente instruido
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DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABATO = 108

H
§
i o R e s s e e st e s §
H
i

* Nombre del Pues‘ro de TrabaJo Dependencia
- CC’CENE?O / A SERVICIOS SOCIALES

2 wH~‘~:1'U|GCIOI’\ 3

Jornada Horario 1 C D, /bOfA“ION
GPADL!ADO T

LE. | maRaNA. [ s | calieis

! abomuon y ondimentacisn de cuantos mends les sean aprobados por la direccid del
entro, o del cociners jefz i io hubiere. ' '

Tareas mds significativas: = v : . Frecencic cori qué s¢ ~
: ' : regiza (1) o i

1. Tendrd a su carge . las provisiones para la elaboracidn de los distintos
mendls, LOmPV’Uf ando =i peso de las mercancmq a su llegada |
2. Proponer la reposicid

i t)i.l\)i'z{’..l' z:;: <

L

Despiece s

rendimiento.

4 Celoborar e ol mertenimiento de las condiciones de limpieza vy :
funcionomiento de i maquinaria y menaje existente.
. 5. Poseer el carnet de manipulador/a de alimentos, y cumplir los
requisitos higiénico-sanitarios establecidos en la legislacién vigente. |

Efaf“rucn“ cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
p LV'GH ente msTruldo
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. DESCRIPCION DEL
i  PUESTO DE TRABAJO

109
Excmo Ayunfam/enfo de Maritos :

Nombre del Puesfo 5 qubq,o S-S S-S 8 - R . -~ Dependgncm SO |

COCINERO/A LIMPIADOR/A | AREA DE SERVECIOS socTAlEs

Umdad/Servxcto e TvTulaczon : b - Reqnmen & : 7‘ “.Jncinrncx;i“c\»w 5 }—‘orurlo G A‘: C D/DOTACION

Responsabllldades Genemles e

Elaboracién y condimentacién de o «antos mends les sean ahrobados pn“ la direccién de!
- centro, o del cocinero jefe si o | hubiere, y mantener limpias las dependencias que le sedn
a&gnadas !

Tareas mds sugmflcahvas
{ realiza (1)

Las mismas funciones que las establecidas para los puestos de cocinera 'y de
| limpiadora.

' Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prevuamen“re msTruldo
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i e e
~ DESCRIPCION DEL
W= . PUESTO DE TRABAJO | 110
) Ech?c{’ Ayunfam/enfo de Martos | e en e S

Nombre del Pues‘ro de Traba\;o i - o Depvndencxu

VIGILANTE ESTAC. AUTQBUSE@ | SERVICLOSMULTIRLES: |

c D /DOTACION :

1) ‘ocd/oerwcxo 'llTulauon Qeglmen : ; : Jornuda i

STACION DE iCtRTIFICADO [ LFR/Fc | EsPECTALZ | N
. AUTOBUSES | AR R P R L 5

C2/14- 16

. Apertura, vigilancia, mantenimiento, cierre y coniro! de ia estacion de autobuses. |

. Tareas mds significa‘rivas: . 2 . Frecuencia con que se
: realiza (1)

ApPrTum y cierre de la estacion de autobuses.

Custodia y conirel del edificio, asi como clerta ',/ deteccién de
anomalias y capacidad de reaccién ante impravistes:
Vigilancia del cumplimiento de reglamerios, ordenanzas mumc:palps : *
asf como de bandos y acuzrdos que dicte iu Lui“pu:h,l()ll
Cncendido vy apagade del alumbrado, calefazeidn, cire acondicionado,...

AV

(519

._',"_s

5. Control de acceso de personas al recinto.

Informacién al pablico.

N oo

Control de viajeros/as y autobuses, asi como, tramitacién y cobro de |
la facturacidn, consigna y recibos que se generen.
- Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prewamcm‘e ms‘rrundo
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| DESCRIPCION DEL
 PUESTC DE TRABATJO = 111

_Exemo. Ayuntamiento de Martos | I N
Dependencia ]

Nombre del Puesto de trabajo

- LOCUTOR TECNICO DE SONIDO AREA INFORMAC. CTUDADANA
‘ Unidad/Servicle. = [ Tifulasion 2o 1 R T R | Horarie | C.D./DOTACION |
EMISORA | GRADUADO | LF. [ EsPEcIAL 2 /1416 |
- MUNICIPAL | - y § ;

zesponsabilidades Generales:

- Difusion de informacidn y noticias bien referidas a las actividades de jos drganos administrativos o a
sectores concretos de la poblacién,

- Manejo de equipos eléctricos y electrénicos, informdticos y anexos al funcionamiento de la radic en
altay baja frecuencia, ‘ ‘

Toreas mds significativas:

Frecuencia con que se - |
recliza (1)

1. Obtener directamente los datos a través de entrevisi

cualguier otro medio oportuno sobre los hechas que se dete
¢. Redactar notas de prensa periodisticas y ervié o s
informacién. ' . ; '
3. Clasificar, sistematizar, almacenar Yy preparar los datos o informacicnes.
4. Elaborar resdmenes, boletines, etc..., sobre datos, noticies de prensa e

informaciones relacionadas con su tarea a difundir. ;
5. Operar con la mesa de mezcla de sonidos, asi como su mantenimiento y

conservacién. Ajustes y ecualizacién. '
6. Montajes, manejo, reparacidn Y mantenimiento de antenos en |

refrasmisiones (trabajo en altura), cableados de micréfonos, baja y alta
frecuencia(con riesgo eléctrico).

' /. Organizacién y gestién de la base de datos musical, relacién y contacto
con las productoras y compafifas discogrdficas, preparacién de temas
musicales para su emisién, manejo Y mantenimiento de los programas
informdticos de automatizacién de la programacién.

8. Conduccién del vehiculo asignado al servicio.
9. Grabar cufias, anuncios, etc.
10. Control centro emisor y estudios.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
i previamente instruido
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DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABATO | 112

Excma A yunramrenra de Martos

Nombre G SRR s 1mquo L e PR Wp ey

i

1 LGG”T,@}Q PUBLICISTA : AREA INFORMAC. CIUD/‘D,—.NA

' Horurlo i | i;"".‘D./DorAcIor\l !

~ Jornada

UlllO((d/Ser‘VlClO | Titalacion

Regm‘cn

UEMISORA | GRADUADO | "".W”T""F T ‘i"w"é’sﬁééf}\”fém‘% T azmdse |
MUNICIPAL = | -

e
=i

.pmsabmdc.-..e 2

‘ ' Gestidn de e publicided e la emisora munmpal ast como difusién de infor rmaciones ¥ i
re |er'|das a las ac’rwndndpq de |os or‘ganos admlms‘rr'ohvos 0 a sectores concretos de la poblccmn

“Farsas mds significativast - _ : Frecuencic oo que se |
;: S ] realize (1) |
1. Obterer directamente los datos a través de entrevistas, consultas o "
'uuh,_ el atro medio opor“runo sobre los hechos que se determinen. A
2. e notas de prensa periodisticas y envié a los medios de S
3. istermetizar, alacenar y preparar iog datos o inf ormcuor.;i
4 Flahorar rasimenes, boletines, etc..., sobre datos, noticias de prensa
informecianas relacionadas con su Tar‘ea a difundir.
5. Contgoioy con empresas y  particul areq para comm’racwh de ia
_ publicidad, asi como la gestién de la misma. i
6. Continuidad musical.
7. Tareas administrativas en general y especificas de la publicidad.
&. Elaboracién de infermes para Intervencion y Tesoreria. | _
9. Montaje de equipos para retransmisiones y realizacién de las mismas. i
10. Presentacién de actos pdblicos de cardcter institucional.
11, Control de ingresos y domiciliaciones bancarias.
12. Conduccién y mantenimiento del vehiculo asignado al servicio.
, _ ‘
! i

| Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prevlamenfe msTrundo
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| Hoja:

. DESCRIPCION DEL |
 PUESTO DE TRABATO | 113

Excmo A yunfa)menfa de Martos !

Nombre del Puesto de TmbGJOW e P bépendeiﬁ:i&
ENCARGADO PISCINA MUNICIF’AL "AREA SERVICIOS MULTIPLES
e T /DOTACION";;
| ct-22/c2-18

| Titulacion Reglmen e T ysnada s |

ESPECTAL 4 “

Umdad/Ser-vxc:o S

- PISCINA "GRADUADO O | LF/LFD.
| MUNICTPAL _i SUPERTOR |

f
|

= Rcsponsubllldades Genera!es

~Conservacién y manfenimiente de las instalaciones de la pISCIHG munlupa[ y “coordinacién de
~ personal a su cargo.

Frecuencia con'que se

Tareas mds significativas: - ;
realiza: (L), .

1. Man’remm:emo de! buen estado de las instalaciones y :
‘dependencias.de-ia piscina municipal. :
Control periddico de! buen estado del agua de la piscina municipal

Ny

3. Coordinacién del personal a su cargo, asi como la asignacién de .
turnos y tareas. | :

4, Deteccidén y puesta en conocimiento de sus superiores de las | ;
hecesidades que se produzcan. ¥

5. Responsable de todas las tareas de gestion y administracién |
relacionadas con el servicio.

|

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

previamente msTruldo
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| Hoja:

. DESCRIPCION DEL
. PUESTO DE TRABAJO = 114
Excma Ayunfam/enfo dz Martos ; ‘
e T T
| B B T PLES
SOCQRRISTA AREA SERVICIOS MULTIPLE
Unidad/Servicio | Titulacién o Rk [ Tormds . BT e €. /DOTACION ]
PISCINA | GRADUADO | . LF/LFD. | ESPECTAL4 | | c2/14-16
MUNICIPAL | N |
IS T e e e s e e s R
Vigilancia y salvamento de los/as usuamos/as w .
R e e e e |
: il realiza (1) :
L. Vigilancia de la seguridad de usuarios de fa piscina municipal, ,
Vigilancia  del * cumplimiento de lus reglas de seguridad
establecidas. T
; : e
3. Deteccion y puesia en conocimiento de sus superiores de las
necesidades que se produzcan en ia piscina municipal. N
4. Colaborar para la conservacidn en perfecto estado del recinto de
la piscina. A |
5. Mantenimiento y conservacion en perfecto estado del agua de los
distinto vasos de la piscina (limpiafondos, lavado de arenas...).
|
H
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
previamente instruido
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E). cio. Ayunfa/wem‘o de Martos

Nombre del PUZSTO dB Tr‘abc\‘;o S A TG

=

{ \Jnldad/s rv.rlo

PISCINA | GRADUADO | LF/LFD. |
_MUNICIPAL | |

o s . 4 B A S e S o A g ot S RS R B S BN 1 i

~,po'\sablhdadet General( s

F’OE‘-}‘; FEQ@/ A TAQUILLERG/ A

CTitulacién £ chlmen

" p nerturay cierre de las instalaciones y venta de entradas.

Tareas mds significativas:

o

~i

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

a

LAY

Ornato y policia de los locales.

Orientar a las visitas.

Atender el cumplimiento de las mediday da vi
las perscnas que ertran y salen de las dependencias,
Cuidar del servicio de llaves.

Recepcidn de correspondencia, enceredndose de gue

desti na'i'ario
Redaccién artes de entrada y salida de usuarios.
Colaborar en e,l 'nanrunmlemo y limpieza de vestuarios.

' DESCRIPCION DEL |
 PUESTO DE TRABAJO 115

}:Ioja :

Dependencia

AREA DE SERVICIOS MULTTPLE.)

Horaro | C.D./DOTACION |

| ce/14-16

i .

% .

i

i Frecuencia con que se |

realiza (1)
- - EA— ;;_.. U ———— <.,..§

| i

! i

|

S
oh respecto a | .;
! t

%

i

Hegue a su | §
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. DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO = 116

Exz:ma A vunfam/enfa de Martos

Nombrc del PlleSTO dz |PGDGJO> ST T Dependencm Racrraaer

VIG ILANTEVESTUARIOS T ARE seRvicios WUTIRES

‘Unidad/Servicio | Titulacion | Régimen |  Jorneda |  Horarie | C.D./LOTACION |
PTSCIMNA |1 6RADUADO | LF. | ESPECIAL3 | oL cziae
ez T :
imiento de las distintas dependencias de vestuarios.

g

Tarzas mds significaifvas: : : e . Freaiencia con que se 7
L 3 o ; *oqhza (1)
! . % - y - assee v b ; s

Limpieze mnnrpn nto de vestuarios. : L
e! man‘renimien?o del edificio destinads a ser

Ny =

&4 g nrar en “'-d 1S aqual.as tareas necesarias para e

D

+.- Comrret v vigilancia de fodoes los objetos y vestuarics depositados en

Wi i
t.:.e'!'k,,'fl" . i ;

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

i
B
\(

[\
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l Hoja:

DESCRIPCION DEL |
fffff S | PUESTO DE TRABAJO 117
~ Exemo. A yunfam/enfo de Martos | 2 |
T T
‘ - ELECTRICIST A | AREA DE OBRAS Y SERVICIOS |
' Unidad/Servicio | Titulacién | Régimen e e R TR

| OBRAS | 6RADUADD | LF. 1 maNana | 815 | ..C2/L

Realizar tareas espemallmdas de mantenimiento e instalacién de eqmpos e m, m?ﬂf ucmms
“eléctricas eninstalaciones piblicas, de tal manera que el servicio se preste en condiciones |
opﬂmas de calidad de ncuerdo con Ias‘ lndlcaaones del capataz. . G e ot e -t ]

} Qesponsabllldaces GL.FiEPGh’S

 Frecuencia con‘que sc

Tareas mds S|gmf|cahvas Lo ; i
“pealiza (1)

L Conservaaon e msTalamon elec*h"lca realizando las reparacuones de
averias y ampliaciones o modificaciones que deban realizarse en e!
alumbrado pdblico y centros y dependencias municipales.
Instalacién de redes de telefonia e informdtica.
Reposicion y mantenimniento luminoso de la semaforizacién., [ b
Interpretacion de plancs y esquemas eléctricos. : : T
Seguimiento . regular 'y preventive de instalaciones: | limpieza,
sustitucién de componentes, engrase, constimo eléctrico. '
6. Velar por la conservacién y mantenimiento de la maquinaria y
herramienta de trabajo. '
7. Formacién continua y actualizacién de conocimientos para el
desempetfio del puesto (prevencién de riesgos laborales). |
8. Conduccién y desplazamiento a las diferentes intervenciones diarias |
que le sean encomendadas.
Manejo de elevadora para arreglo de iluminaciones.

SRR

LI

\0

=fectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
_previamente instruido ‘
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i Hojd:
DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABATO - 118

= Py 1 -

Excma A yunfam/enfa de Martos

s Nombre del Puesfo de TprQJo e Sep e’;d_en Cm
! . .
'ENCARGADO DE MANT. DE EDIFICTOS | . e oseas v seavicros
PUBLICQS | . .
Unldawcﬁgérwc‘ic;'m e wami';‘;ljiacﬁr;mm B Reglmen ----- Jornada Horario : , C.D./DOTACION
| TEATRO/SERVICIOS | GRADUADO | LF - ESPECIAL3 | . | c2/14-16

i

Responsoblhdudes Generales:

Realizar tareas especializadas de mantenimiento e instalacién de equlpos e infraestructuras
celéctricas en instalaciones publicas, y especialmente en Teatro Municipal, de tal manera que

el servicio se preste en condnuones op’rnmas de calidad de acuerdo con Ias indicaciones del
capaTaz

Tareas mds slgnlflcaflvas : . Frecuencia con que se
realiza (1)

1. Conservacion e ms+alacmn re:xl-zando las repamcnones de averias y |
ampliaciones o modificaciones que dcoan r“eallzarse en el alumbrado
plblico y dependencias municipales.

2. Instalacién de redes de telefonia e informdtica.

3. Mantenimiento del Teatro Municipal,

4. Interpretacién de planos y esquemas eléctricos.

5. Seguimiente regular y preventivo de instalaciones: limpieza,
sustitucién de componentes, engrase, consumo eléctrico. '

6. Velar por la conservacién y mantenimiento de la maquinaria y

herramienta de trabajo.

7. Formacién continua y actualizacién de conocimientos para el
desempefio del puesto (prevencién de riesgos laborales).

8. Conduccion y desplazamiento a las diferentes intervenciones diarias
que le sean encomendadas.

9. Manejo de elevadora para arreglo de iluminaciones.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cudl haya sido
previamente instruido
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S :
E)’c:ma A dyuntamiento de Martos
Nombr'e del Puesto de trabaj JO

SASREO NIRRT |

HOJG

119

DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

i

Dependencia

ALMACENEPO

Tn‘ulacnon Peglmen

Teravuabo |

' Unided/Servicio

ALMACEN

AREA DE OBRAS Y SERVICIOS

Hor‘amo /oo FACION

815 T coiate

'ee.,ponsablhdades GPnermes

- dependencias anexas.

. Tareas mds significativas:

L

w N

-+

& =

;s

Derachar pedldos I‘PngTr‘Cll" el movimiento de mercancias habido
durante la jornada.

Redactar partes de entradas vy salidas

Realizar inventario.

Cantrolar las existencias y hacer sequimients de los pedidos.
Responsabilizarse de las instalaciones y materiales del almacén, y en
su caso, ordenar el trabajo entre los cperarios adscritos a su unidad
Apertura y cierre del almacér.

Contactar entre operarios y servicios administrativos.

Formacion continua v actualizacién de conocimientos para el
desempefio del puesto (prevencién de riesgos laborales).

Atencion al piblico directa o telefénicamente, para la recepcién de
avisos.

10. Comunicacion de los avisos a las diferentes unidades.

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

~i previamente instruido )

i

Frecuencia con que se

| Recepcion de materiales y mercancias, clasificarlos y distribuirlos en el almacén y |

redliza (1) i
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: | Hoja:
. DESCRIPCION DEL |
g PUESTO DE TRABAJO 120

-xrmo A yunfamwnfa de Martos

- e
AUXTILIAR ADTV O. DE AREA ECONOMICA

INTERVEN ON N |

en T R
GRADUADO g CFC | MANANA ] 8-15 f2,14 16

:'. 20 er’alec:

reas consisteries en f‘pf:muoneq elementales “relatiics ai "abGJo de |

. Frecuencia con quz se
realize (1)

¢ copic de documentos, noﬁﬁcactom—» trasiades,

< atenmdn e informacidn af pdblice y atencidn al teléfono. f

Reaclizacion de funciones administrativas de cardcter elemental. . ‘

ehivar, cldsn:cur, cataiogar la docuinentacion que se g2 | :

recibe en la unidad administrativa a fin de facilitar el orden y

consulta de esa docuimentacion.

6. Cumplimentar impresos, modeios, Tichag, estadillos, etc..., propios del i
trabajo que se desarrolla en la unidad administrativa.

7. Facilitar datos y documentacidn, ya elaborada para la confeccién de
informes, propuestas de resolucidn, memorias... , |

8. Overar, cuando sea necesario, con mdquinas fotocopiadoras)
encuadernadoras y ensobradotas. |

9. Introducir datos en el ordenador, a ftravés de aplicaciones |
informdticas especificas utilizadas en la unidad administrativa, .
consultando en su caso, la documentacién necesaria.

10. Contabilizacién de gastos en el presupuesio general municipal.

11. Realizacién de ingresos presupuestarios y no presupuestarios.

- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
| previamente instruido :
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DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO | 121

Excma A yunfam/enfo de Martos

: e de TFGbGJO SeTE e S o (on Dependencm
AUXILIAEQ DE sgavrcmg :::OCIALEJ | AREA DE SERVICIOS SOCTALES |
Umdad/Serwcxo %l‘ruiacnon ; Reglmen C e J'ornada T Horario, oo L

GRADUADO F.C. N\ANANA | e

~Responsab|hdades Geher‘ales USE R

Realizacién ‘de’ tareas consistentes en operaciones “elementales FG‘!GFI\IG" al trabajo de
oficinas y despachos. o :

. Frecuencia con que se |

Tareas mé- mgmfk afivas:
realiza (1) i

1. Remisién de correspondencia, archivo, cdlculo sencillo y confeccidn de-j -«
documentos. ; L i

2.. Transcripcién o copia de documenTos notificaciones, traslados | §
propiiestas de resolucién, registros. . |

3 Atencidn e informacidn al pdblico y atencidn al teléfono.

4 Redlizacién de funciones adiinistrativas de cardcter olem'mru . ¥

| compulsas. -

5. Archivar, clasificar, catalogar la documentacién que se genera o

| recibe en la unidad administrativa a fin de facilitar el orden ¥

, consulta de esa documentacion.

’ 6. Cumplimentar impresos, modelos, fichas, estadillos, etc..., propios del

trabajo que se desarrolla en la unidad administrativa. _

- 7. Facilitar y solicitar datos y documentacién, ya elaborada para la | |

| | confeccién de informes, propuestas de resolucién, memorias... z

8. Operar, cuando sea hecesario, con mdquinas fotocopiadoras,
encuddernadoras y ensobradotas.

9. Introducir datos en el ordenador, a través de aplicaciones
informdticas especificas utilizadas en la -unidad administrativa,
consultando en su caso, la documentacién necesaria.

10. Traslado de justificacion de subvenciones a las distintas
administraciones.

11. Asentamiento de la contabilidad propia de Servicios Sociales.

12. Confeccion y remisién de incidencias del personal de Servicios

Sociales al Servicios de Recursos Humanos.

13. Actualizacion de pdgina WEB.

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

previamente instruido.
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. Tareas mas significativas:

Responsabllldades Gencrales

DESCRIPCION DE!. |
: . PUESTO DE TRABAJO | 130
Exc/na A yunram/enfo de Martos |
| e i
PEON DE M ANTENTMIENTO ~ AREA DE OBRAS Y SERVICIOS
Unldad/Serwcxo | Titulacién Regnnen ' Jornada abe Hor-ar‘lo gk C D. /DOTACION.. '
'OBRAS | CERTIFICADO | LF T maRaNA | s . E-14 |

Realizar tareas complemem‘amas de avuo’o colaboracién con los puestos de oficiales y

' reparaciones simples.

Frecuencia con que se
realiza (1) |

1. Colaborar con los oficiales aannados en todas las actividades.
2. Preparar y acopiar materiales, ,
Efectuar mezclas de productos y ultimar su preparacién para uso del
oficial.
Picar, excavar, derribar, efectuar zanjas v regatas...
Trasladar, custodiar y limpiar maquinaria y uTensmos
Levantar y recoger andamios. :
Recoger escombros, _
Colaborar en el montaje y desmontaje de espectdculos ptblicos.
Trasladar muebles y utensilios municipales, colocar vallas, sefiales...

=

LN O N

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

prevnamenTe inst PUIdO
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; prevuamen’re instruido

 DESCRIPCION DEL
. PUESTO DE TRABAJO
Fxrmc Ayum‘am/enfa de Martos | ‘

Nombre del Puesto demfmba‘]o b Depen TR

PEON DE" LIME’IEZA

LF/LFD | EsP.1,2y3 |

" SERVICIOS MULTIPLES

_“"[57DOTACION :

: “E“14N

elemento que, sm reque.rh un TraTamlen”ro espec nalx"nua, sz anruw’rre
ibicado en las dependencias asighadas. Pera Talzs fareos wtilizaran
s utensilios y productos imds adecuaﬂos
2 Limpiar elementos sanitarios tales como inog L avanoE., i
de ia mds perfecta higiene y reposmlon c'e todes {os productos y ,
rateriales que les sean propios. o o
3. Responsabilizarse del riego vy mantenimiento de las piantas de |
exterior. .
4. Colaborar en tareas de fraslados de materiales y reubicacién de
tmobiliario.
5. Limpieza de las dreas exteriores asignadas.

suidando

Efec’ruar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido

Frecuencia con que se
reahza (1)
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. DESCRIPCION DEL
- PUESTO DE TRABAJO = 132

[‘ xemo. A yunfam/enfo dae Marteo

i e Nombre del Puesto de Truba\]o AT e Dcnend:ncm s

PEON INSTALACIONES DEPORTIVAS | .00~
 MUNICIPALES ‘

Unidad/Servicio | Titulacién e chlmen | Jomada  Horao = £.D./DOYACION |
ZPOLIE‘,EPORTI\/O ‘CF‘QTIFIFADO | LR | ESPECTIAL3 I . E14 ,

JpGnS"’l i suw'e' (:zenﬁ‘r'ules

Realizar tareds de. manremm.em‘o y Ii mp.eza de J_ns‘ru.ucnon s b JeporTivas M cupaie<
e < Precuencic conquase
reaiza (1)

Tareas més mgmflcarlms

L. Apertura y cierre de las msralaaones asi como ‘la prpnaraa,so y
“.acondicionamiento de ias mismas (encendido y apagado del a;w‘-m'ud@,
'Pfacmon aire acondicionado, megafonia y marcadores wande sec
weesario, ete.). o
Rex 5.7'*-_;~= tareas de mantenimiento, conservacion generat v
ins instalaciones deportivas y vestuarios, as
anomalias.

3 WMilizacion de  herramientas, materides y en sy caso o vehicnos

NG

’
i
4

COMO

DIAFSYRTS)

necesarios, asi como, lo realizacion de tareas de carga y-descarce de
materiales y eiementos afectos al servicio.
4. Realizacién de tarecs propias de servicios de baja complejidad, taizs
como, pintura, jardineria, obras, fortaneria efc., y en caso de que la
tarea revista mayor complejidad, comunicarlo para su arreglo.

5. Control y mantenimiento de los medios materiales afines a sus tareas.

6. Custodia de las instalaciones deportivas municipales y control de acceso
al recinto, asfi como, controf de usuarios y horarios de utilizacion de las
mismas, icio lo requiera. '

7. Atencién al piblico y tareas de oficina (recaudacion de tasas, reserva

de instalaciones, alquileres, carnés, etc.), cuando lo requiera el servicio. x

8. Asignacién de vestuarios a los equipos y/o usuarios que utilicen las !

instalaciones deportivas municipales, cuando lo requiera el servicio.

9. Vigilancia del cumplimiento de las Ordenanzas, Reglamentos, Bandos y :

Acuerdos municipales que afecten al servicio, cuando este asi lo

requiera.

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

“previamente instruido. |
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 DESCRIPCTON DEL
- PUESTO DE TRABAJO

HQJQ

133

B |

i

Excmo A yunfa/n/enfa de Martes

Nombre del PUCSTO de TI"GbClJOV” Sy e Ry - R ; Dependencna SRR B s
; T ‘
! AREA ECONOMICA
| NOTIFICAD»OR/A |
"i)}i}&aé)"s'é&ié{.ﬁ"""'"'"""{ Titulacién ; " Régimen | Jormada | Horario | CD/DOTACION
RECAUDACION | CERTIFICADO L FC/LF. | MANANA | 8-15 E c2/14- 16

Pesoonsabilidades Generales

Traslado de todo Tlpo de w‘mumcados bandos correspondencm que se le encomiend
desde el Servicio de Recaudacién.

Tareas mas significativas: L e iencia con g $6+ 1 -
; realiza (1)
1, RecepCIon de las distintas dependencms "de toda clase de
comuricaciones.
2. Organizacién de s ¢ +as notificaciones.
3. Entrega exterto las notificaciones (cartas, oficios, '
convocatoria) reiscionadas con al actividad administrativa municipal i
(pieno, comisiones, mesas de hegociacién, urbanismo, etc,.).
4. Realizacién prdctica notificaciones generadas por el Ayuntamiento.
. Realizar las gestiones necesarias para localizar y hacer enirega de |
las notificaciones procedente. !
6. Llevar el control adecuado de las notificaciones entregadas y las | |
pendientes, asi como las que han resultado imposible de realizar.
H
.
Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
previamente instruido |
202
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' DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO i34

_}:{ OJ G J

Excmo A yunfam/enfa de Martos

Nombre e ‘rrabaJo e e w[)ependéﬁéia - S E
T ] T . ALCALDIA g
EL EFONIS A : : CCNTRO PROCESO DE DATOS - ’
'Uh'id‘a‘a-/éer\;icio Titulacién { Reglmen [ Jor'"nada“ : : Hor'ar'lo : ch: /DOTACION
| CENTRALITA CERTIFICADO LR malaNa T es E-14

_-Responsablhdades Generdles: . .

Atender Y eﬁmglecer las comurs‘caumr*es te lefomccs tanto m‘remores como exTemores

" Tareas mds .:lgmflC(lTlVGS : . Frecuencia con que se '
redliza (1) i

S e T

: 1. Cuidar el buen funcionamiento de los aparatos a su cargo.

' 2. Control de llamadas resefidndolas en el ordenador y emisién de héjas de
| control de las mismas.
' 3. Tomar notas de las razones que se le den para posteriormente
comunicarlas. o
Dar informacion a los ciudadanos de ndmeros de teléfono y extensiones
municipcles, asi como de cualquier otro de interés.

Atencién al pdblico, entregando a los ciudadanos todas las
certificaciones documentales solicitadas, asi como renovaciones del DNI
Sellado de entradas de las distintas dependencias.

i

87 -

.C)\\

| Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
previamente instruido
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Excmo A yum‘am/em‘o de Martos

'DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

Nombr‘e del PLICS"’O de TI"GbGJO SRt SR Depe;dericn M

Hoja:

135

ia

VIGILANTE DE INSTALACIONE

h Adad/Serwcno 5 Tn‘rulac:on 4 Regmién T Jornade

. AREA DE.DEP

DEPORTIVAS MUNCIPALES

Horario

ORTES

| C.D./DOTACION

| POLIDEPORTIVO | CERTIFICADO | LF. | ESPECTAL3 | L

i

E-14

'>onsabllldaoes Gerer‘ales

,‘,)em‘um VI9I|CmCla manTenlmlenTo y CIerre de Ias mmalacmnas depom‘lvqs mumapales

Tareas mds 5|gn|f|ca'hvas

; Frecuencia con que se

! -realiza (1)
1. AperTum y cierre de las instalaciones deportivas municipales, asi
como la preparacién y acondicionamiento de las misimas (encendido y
apagado del alumbrado, calefaccién, aire aco: :du ioriado, megafonia y
marcadores, etc.) cuando se necesario. ,
2. Custodia de las instalaciones deportivas ¢ v confrol de :
acceso al recinto, . |
3. Control de usuarios y de horarios de utilizacién de instalaciones
deportivas municipales, asf como la deteccién de znotnaiias.
4. Asignecidn de vestuarios a los equipos y/o usuarios que utilicen las
instalaciones deportivas municipales.
. 5. Vigilancia del cumplimiente de Ordenanzas, Reglamentos, Bandos y
acuerdos municipales que afecten al servicio.
. 6. Atfencién al piblico y fareas de oficina (reserva de instalaciones,
alquileres, carnes, etc), cuando lo requiera el servicio.
7. Apoyo al equipo de mantenimiento y limpieza.
|
i i
Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
prevuamenTe ms1 rmdo
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Excmo Ayum’ am/e-“nra de Martes |

Nombre del Pulesfo de Tr‘aha_;o

vzf@immii ‘535” MERCA

Hqu e

BESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO 136

DO

_.;sE:RVICIOS MULTIPLES |

Uﬁldﬂd/u\.r‘ilt‘lo i ukwmn MQ—ewgm e;t— = g ~ Jornada vlm,. L f
N\Hzcmoa | ,tRTlFIcmo LF. C MARANA 8 19
l Resuon uLmdnue" Gr/ner' ey

Ftara, mamcmlmpn‘ro

vsgllcn/ ia y
aatonimiento, vigilancia y cierre del mercado asignado.

del

cierre MEr e

asi gnudo.

Ap'W“rum

Tareus inds significativas: S o g . Frecuencia con que sz |
: realiza (1)

I A\r)umum y cierre del mercado.

. Limpieza de suelos, pancles, puertas, ventanas, mabilinris v cuelguier f
viro elemento que se encuentre en e.' recinfo del risma,
Gonimpieze de elementos sanitaries, fales come inadorns, lwabos, |
cuidando de le reposicidn ¢ hlq' e de los pr‘oducfros y materalzs.

4. Justodia v control del edificio, asi como daerin geveacion de l
anomalias y capacidad fk reaccidn ante iimprevistos,

9. Vigilancia def cumwlm-'eniu de reglamentos, ordenanzas munic ipales, |
asi como bandos y acuerdos que dicte la corporacién,

&. Informacion al piblice.

1 ;

! !

I !

E:fecTuar cualquier otra tarea propia de su ca+egoma para la cual haya sido |
rev;amen’re msT*undo |
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Res \ponsqblhdades Gener‘aif_., S

Excma A yunfam/enfo de Martos f

Nombre del Pues‘ro de Tr‘abaJo

DESCRIPCION DEL
'PUESTO DE TRABAJO

HoJa

137

Dependencm

ORDENANZA

i
i

AREAS DE ALCALDIAY -
SECRETARIA GENERAL

Umdad/Serwcuo : ﬁ'ru|acmr 5 ! Reglmen f 4- wJornada Hor'amo
ALCALDIAY TCERTIFICASO | LF. | MANANA " 815
REGISTRO = | _ | |

Custodia, V|9||GnCIU % auxilio de oficinas, asf como o realizacién de gesTnones que no reqw erci

cuclificacién especial, fa orientacién de los ciudadanos y usuarios que Heguen a los cenfrm

de H‘GbGJO

Tareas més stgmflca‘rlvas

: Freiuencia coh que se

reali -rju. 5
L Distribuir o ;;:r"quencm y “documentacién entre las distintas
dependencias. :
2. Traslader v eniregar expedientes y enseres entre las distintas
dependericias munivipales u otros organismos exteiiores.
2. Franquear, ensobrar, sellcu" rellenar, clasificar..., correspondencia y 1 REE |
documentacion. S |
4. Tramitar recados y pequefias comipras. :
5. Efectuar gestiones sencillas en bancos, oficinas de correos,
delegaciones,
6. Operar con maquinas fotocopiadoras, franqueadoras,
encuadernadoras y ensobradotas, faxes... {
7 Atender eventualmente las lamadas telefénicas, acompafiar e :
informar al publico en general, poner Y quitar banderas, anuncios,
edictos...
8. Aperturay cierre de dependencias, asi como encendido y apagado de
luz, calefaccidn, aire acondicionado, etc...
9. Preparacién de espacios para encuentros oficiales.
‘ i
i
|
| Efectuar cualquier ofra tarea propia de su categoria para la cual haya sido |
| previamente instruido *

2006
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| DESCRIPCION DEL |
~ PUESTO DE TRABAJO | 138

Excma A yum‘am/érr‘o de /Mar?‘os :

{

i T

EMCAEQ(‘ADQ/A CEMENTEQEGS SERVICIOS MULTIPLES
Umdad/Scrwcw TlTulacwn | Reglmen - Fros J'or'nada " Horario G D /DOTACION
CEMENTERIO !CERTIFICADO FC | EsPECIALZ | : | E14 |

Responsablhdades Gener-ales
Aper’rum y cierre de las instalaciones es, cuidar de la d;saplma y distribucin del 1mba\;n del
personal a su cargo.

! Tareas mds significativas: ; ; Frecuencia con que se :

1. Ornato y pollcm de los locales.
- 2. Orientar a las visitas. _ ,
3. Atender el cumplimiento de las medidas de vigilancia con respecto a
las personas que entrany salen de las dependencias. ’
Cuidar del servicio de llaves.
Recepcién de correspondencia, encargdndose de que llegue a su |
destinatario.
6. Control y mantenimiento del padrén de ornato del cementerio.
7. Asignacién de terrenos para tumbas y nichos, tasas y obras menores |
dentro del cementerio.
8. Mantenimiento de toda la dependencia, incluido el tanatorio y los |
distintos servicios que ahi se realizan.
9. Responsabilidad ante la autoridad sanitaria como policia sanitaria |
morTuoria,,i'con conocimiento de su reglamento.

o

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

reallza (1)

7
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F Xcrmo. A yunfa/n/enfa de Martos

Unidad/Servicio TlTuIacuon 5 Reglmen  Jovnada Horarlo e

| DESCRIPCION DEL
~ PUESTO DE TRABAJO

E }:{oi&

139

Nombre del PuesTo de TrabaJo LR Rt bependencm

ORDENANZA CONDUCTOR

SERVICIOS - | CERTIFICADO | FC/LF. |
SOCIALES g '

Tarees mqu smmflcrmvm

w Y

[N

o

10.

11,

onsamhdades Gcner‘ales

~ AREA DE SERVICIOS SOCIALES

€.D./DOTACION

SANA 8-15

E-14

1 CusTodla y VI9!|C1HCI(1 de oflcmas usf como reallzaaon de gesflones que no

requieran cudlificacién especial, la orientacién de los audadanos y usuarios que |

lleguen a los centros de trabajo.

2. Auxiliar a las distintas dependenuaﬂ municipales en todas las tareas prop|as de un’

subalterno de oficina.
3. Traslado de perscnas, mercancias
muni cnpales y centro de Traomo €n e jos,

Dis“rribuir’ la uorresponoenr ia y documentacion emre las distintas

dependencias,

Trasladar y entregar expedienfes y enseres entre las distintas
dependencias municipales y ofros organismos exteriores.

Franquear, ensobrar, sellar, rellenar, clasificar...,, correspondencia y
documentacién.

Tramitar recados y pequefias compras,

Efectuar gestiones sencillas en bancos, oficinas de correcs,
delegaciones, etc..

Operar con la mdquina de fotocopias, franqueadotas, faxes...

Atender eventualmente los teléfonos, acompafiar e informar al
publico en general, poner y quitar banderas, anuncios, edictos, efc..
Apertura y cierre de dependencias, asi como encendido y apagado de
la luz, calefaccidn, aire acondicionado, etc...

Preparacidn de espacios para encuentros oficiales.

Traslado de personas, mercancias y documentos entre las distintas
dependencias municipales, incluidas las de los anejos.

Custodia y mantenimiento del vehiculo asignado.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
Dremafnen‘re instruido.

deaimantos enfre las distintas dependencias

¢ Frecuencia con que se

realiza (1)
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DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRARAJO = 141

Excno Ayun*a/n/r’nro a’e M(ll“‘“(‘%

CQNSF’E% "}1’{: CELAE’QP | SERVICIOS MULTIPLES

] 1. % .dad/‘Ser vicio Tlfulaﬁlon : ; Rr g.mon f Jornade

',JNsun ORTO |

LEQTIFLCAD LF.- L MANANA

o A ‘erTurﬂ y cierre de las ms,alacmnes cuidar de ic diszipling v distribucion del 1raba|o del
personal a su cargo

,’"r.—.{.?e'.'&s"'}{{&?s?_é}ﬁéﬁééf?{}&'s}w“‘"'“ e e T e e i quz —
: : ? realiza {
.1 Ornato y Dohuc de los locales.
2. Crientar y atender al usuario.
3. Atender el cumplimiento de las medidas de v ke ;

los usuarios.

' H

4. Cuidar del servicio de tlaves.

N

5. Recepeion y reparto de correspondencia.

6. Uso del ordenador del centro.

7. Asignacion de citas.

8. Recoger y entregar documentacion de extracciones, analiticas... :
9. Mantener el orden en salas de espera.
10. Mantenimiento y control del mantenimiento de las consultas.
11. Esporddicaimente hacer limpieza por motivos urgentes. ]

Efec‘ruar cualquier otra tarea propia de su categorfa para la cual haya sido | |
JrevmmenTe msTruldo
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DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO 142

« 8 |
[xcmo ,4 ,Vunram/.anfa de Martos |
Nombr‘e del Pues‘ro de Tr‘aba\jo Sty e R Dependen\.la

AR[A SERVICIO&) SOCIALECS

LI M?IADOR/A PINCHE |

: .Umdud/.Sev‘wcso l'l*i‘u lacién - Reglmen o Efgr'nada ‘ Hor‘arlo < C,i}i!’DOTACION ‘
(9‘ ’ADDE RTA Y vL.d "['_'TL,‘\DO : . L.F. i MANANA | 8- 1‘:

TALLER OCUP. A §

KRe;porsabmdadm o N L . N T DY A g S X A

Mantener im;,/ma las dependencms mumcupales que se le amgnen

Tareas mds significativas:. - ' <+ - Frecusncia con que se
: ; rzaliza (1)

iios, pan aneles, puermq vcn’ranas moblllamoycunlquler

nio gue, sin requerir un Tratamiento especia 2
ubicads en jos dependencias asignadas. Para tales tareas utilizaran _;
los utensitios y productos mds adecuados a'cada elemento. : SRR

izado, se evcue

2. Limpiar clementos sanitarios tales como inodoros, lavabos... cuidande o
de la mds perfecta higiene y reposicién de todos los productos y |
materiales que les sean propios. |

3. ‘Responsabilizarse del riego y mantenimiento de las plantas de | |
interior. _

4. Responsabilizarse de la limpieza y mantenimiento de los bebedores de |
agua. f
5. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya
sido previamente instruido. ‘
6. Limpieza de mencje y utensilios de cocinay apoyo a la cocinera..

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

210
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HOJa

DESCRIPCION DEL
- | PUESTO DE TRABAJO 143

Bt
| [Xcmo Ayum‘am/em“o de Martos i
!_ . e Puem T G el e anendencm T
- TRABAJ‘ADOR/A FAMILIAR | 8999  SOCTALES
! Unidad/Servicio Trr.ula‘do‘ﬁm e | gime T Tornada ier, | - Hor;;;-lo S b c r-; /DO‘A(‘ION
lFXTERIOR | CERTIFICADO | L.F. | MANANA ' 8-15 P - c14

Actividades y tareas - cotidianas de cardcter doméstico, personal educahvo “social-
~ comunitario y demds ayudas técnicas 'y adaptativas. del hogar. '

| Tareas mds S|gn|f|ca‘rlvas

l \GS]JOHSGbllIdOdeS Generales

! Frecuencia con ql-z se
rea‘xza ( 1)

Compra y pr‘epar‘qmon de alimentos, asi como de servicios de comidaa
domicilio.
Lavado, repaso, ordenacién, plancha y compra de vestuario.
Limpieza, pintura y pequefias reparaciones del hogar.
Aseo, higiens personal y ayuda en el vestir y comer. :
Compafifa dentro y fuera del domicilio, paseos con fines sociales y |
terapéuticos. i
6. Acompafiamiento para visitas médicas y gestiones, ast como
L suministro de recetas y compras de medicamentos.
7. Apoyo para la movilidad dentro del hogar. i
| 8. Apoyo a la adquisicién de habilidades, organizacién domestica, hdbitos
alimenticios e higiénicos. :
9. Control de la administracién de'medicamentos en coordinacién con el
equipo de salud.
10. Aseo personal y movilizacién de personas encamadas (60% de la
jornada).
11. Limpieza de choque de forma esporddica cuando las condiciones
higiénico-sanitarias no son adecuadas.

f—

N

oA w

' Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
e pr‘evnamem‘e instruido. !

........ ; : 211,“
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.. . DESCRIPCION BEL
| PUESTO DE TRABATO

Exmw Ayunfafn/enfo de /Aarfas

" Hoj JCI

144

EXTERTOR - | CERTIFICADO | LF.

rgesponsabllldades Generales

MANANAY |
ESPECTAL 2

{
i
i

E-14

ot s s
I P R SERVICIOS MULT
LIM IADO /A | | ey
mu..vdcd/ Gervncno T:‘rulacnon o ’ : Peglrw» bk B Jornada " “Horario eh. /DOTACION

/\mn”rener Ilmplas las dependencms mumcnpaiea Gue se le asignen.

Toreas mds significativas:

1 |
L

™

(@) 25

00 N o

chas, mobiliario v cualquier otro
elemento que, sin requerir un fratamisnto zapecializado, se encuentre
ubicado en las dependencias asignadas. Para tales tareas utilizaran
los utensilios y productes mds aderuados a cada elemento.

Limpiar elementos sanitarios tales come i rodoros, lavabos..., cuidando
de la mds perfecta higiene y reposicién de todos los produdo: Yy
maferiales que les sean propios.

Limpiar suelos, paneles, puertas, vento

Responsabilizarse del riego vy manTemmlemo de las plantas de |

interior. : _
Responsabilizarse de la limpieza y mantenimiento de los bebedores de
agua.

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

Control y pedidos de materiales de limpieza.

Custodia de llaves.

Limpieza de exteriores (Porches, etc.).

. Asistencia al Censejo Escolar.

'

IO Control del personal contratado para limpieza.

=fectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido
JrevmmenTe ms’rrwdo

Frecuencm con que se
realiza (1)
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BESCRIPCION DEL

o . PUESTO DE TRABATO | 145
E‘f"ma / yunfamxsnfa de Martos : P

Nombre N TmbaJom e o el Depgndenc,u S

:SEPULIUQLRO o L akRVICqu MULTIPLES

[ Titlacign T _Régimen | Jornada. | Horaio | C.D./DOTACION |

| Unidad/Servicio

| CEMENTERIO | CERTIFICADO | LF. T B4 |

Re sponsablhdade': Generales

"Qea.lzar Tar ‘eas complememamas de ayuda y olf-.)o*‘auon con el Covlsmﬂ\;e Y encargado del
cementerio,

Tareas mds SIgnxf.rcflvm 3 ] -1 Frecuencia con que s
‘ vealiza (1)

b e N
2z odde o8y Smo . asl

Dar se puinul"o fraslodo de caddverss Yo pein
como cualquier tipo de manipuiacion cg!..:‘r-_: Be D

Limpieza, mantenimiente v coraato dz! recinto y jardineria del
cementerio. '
3. Vigilancia de las dependencias v cementeric municipal. |

o |

Ny

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

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



e
) de e Warbos

AT e A

Naain e e

214

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS * Piaza de la Constitucion, 1 * 23600 Martos (Jaén) * Z5 953 70 40 05 * 2953 55 33 09



ALCALDIA

ORGANIGRAMA DEL AREA DE

ervicio de
Cenlro proceso dalos
nuevas lecnologias

Bllae &aou

gmm—

. wml

SIMBOLOGIA

N Tl AREAS

AREA DE
ALCALDIA

Negociado de )
Alcaldia
Secretario Particular

s

Negociado de
Conlratacion y Patrimonio

Técnico de Geslién

Aux. adminisiralivo

Seccién
Técnicay
Asesoramiento

Psicélogos

Negociado de
Rustica y Urbana

Rasp. d= negociado

Servicio de
Secret. General

Resp. del Senicio

Negociado de
Secrelaria Gral.

Advo. Gral. y Protocclo

Aux. administralivo

Negociado de
Atencion ciudadana

4I Aux. administiativo (2 )

Negociado de
Estadislica
Resp. de negeciado

Informador/a - Alcaldia

Adminislrativo

Ordenanza - conductor
2* aclividad

Ordenanza

N
i




ORGANIGRAMA DEL AREA DE
SERVICIOS ECONOMICOS

R

AREA
ECONOMICA

Servicio

Tesoreria

Resp. del Servicio
(Tesorero)

Seccion
Gestion y
Recaudacion

Resp. de la Seccioén )

Administrativo de caja /,i

Administrativo !

' Negociado de
Recaudacion

mﬁ;;p-agl"aegocuado
] ( Recaudador)

Administralivo de gestion
! P

! Adtvo. de recaudacién

Auxiliar de caja

Notificador cobrador !

Notificador/a i

SIMBOLOGIA

HHEAS i ‘ ‘seccuowss /necociapos

PUESTOS

Servicio
Intervencion

Resp. del Servicio
(Interventor )

Seccion
Econdmica

o

\/]/

Resp. de la Seccion J

e

Téc. Medio Contabilidad |

Administrativo
Aux. administrativo |

——

Aux. de compras




,'I . ORGANIGRAMA DEL AREA DE
] INFORMACION CIUDADANA

AREA DE
i _ | INFOR. CILIDADANA

U S

|

' . o "\Pgooldd de
] : © Emisora Munpal.

e s

. H i
i i i Resp. de negeciado i

i ¢

! ;
! : _ocutor Técnico scnidc i
| ;

i et 5
' i
E .
j
. v Nmor‘
" Liedic /wb[e, fa
| v OMLC
i '|
....I_ e e
E " .
teememe =i Ress. e negociado
iTécnico_ medioambientai -
. i Aux. Administrativo
— Programas
e Convenios

SECCINMES| [ nEGOCIADOS |, | e

AREAS <!:P\'ICIO\

L e BN

RS




ORGANIGRAMA DEL AREA DE
CULTURA

e

TR TEA T e S

SIMBOLOGIA

AREA DE |
CULTURA 1

'i._._‘f I

Py
s ouiturales o
i
i
o1
Auxitiar

/ Patrimonio Artistico
y. Cultural

i A R

s

/" Bibliotecay
i Archivo Histérico =

~

A T ——

i Técnico Medio i ! |

e I

- 5 Ayudante de biblioteca
P i i i yarchivo histérico /|

x Prcgramas | R B AR -----1~ SR

i
i
H
i

Auxiliar

e i %\"‘;
§ . kY
{ Convenios i

; S = ; j

o JUNN B, Wy,

//\ "'"'"" e,
i SERVICIO SECCIONES|  {NEGOCIADOS , | rpuestos |




ORGANIGRAMA DEL AREA DE

URBANISMO

s

SIMBOLOGIA

AREAS

Delineante

| Juridica

Asesor/a juridica

! 1
l AREA DE ﬂ
i
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