AREA DE ECONOMIA - RRHH

Interventor / Subescala Superiora E RR HH 201 A1
Vice-Interventor / Subescala de Entrada E RR HH 202 A1
Jefe Unidad Intervencion E RR HH 203

Administrativo control Interno E RR HH 204 C1
Administrativo Contabilidad E RR HH 205 c1
Auxiliar de Intervencién E RR HH 206 c2
Tesorero / Subescala de Entrada E RR HH 207 A1
Administrativo de Tesoreria E RR HH 208 C1
Auxiliar de Tesoreria, Fondos, Ingresos y Pagos E RR HH 209 c2
Auxiliar de Recaudacion E RRHH 210 C2
Jefe de Departamento de Gestion Tributaria E RR HH 211 A2
Jefe Negociado Catastro E RR HH 212 c1
Auxiliar de Gestion Tributaria E RRHH 213 c2
Jefe Negociado Ingresos no Tributarios E RRHH 214 c1
Administrativo de Personal E RR HH 215 C1
Auxiliar de Personal E RRHH 216 C2
Técnico Formacion Interna y Prevencién de Riesgos Laborales E RR HH 217 c1
Administrativo de Planificacion Econémica, Contratacién, Compras y Patrimonio. E RR HH 218 Cc1
Jefe Unidad Planificacion econdémica, contratacién, compras y patrimonio E RRHH 219 A1
Auxiliar de Planificacion econdmica, contratacién, compras y patrimonio E RR HH 220 c1




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

INTERVENTOR
N —
l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO a
N° de Orden - Area Conceia_ll'a Orqa_no Directivo
|__E RRHH 20 @nomia y RR HH ntervencion
Servicio Depzﬁmento Negociado Seccion

IL.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Organizar, supervisar y realizar las funciones de control y fiscalizacion interna de la gestion econémico-financiera y presupuestaria
del conjunto de las actividades municipales..

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que la planificacion, gestion y organizacion se realice atendiendo a las directrices, normas, criterios y protocolos vigentes
aplicables.

Que se ejerzan las funciones legales y reglamentarias establecidas.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Supervisar las actividades realizadas en el Organo Directivo por el personal integrante del mismo. Organizar y
coordinar los recursos humanos y técnicos del Organo Directivo.

Confeccionar programas, proyectos, planes de actuacion en el ambito de su Organo Directivo y ejercer la
coordinacion de los mismos.

[4%]

Participar en la fijacidn de los objetivos del Organo Directivo, con asesoria técnica a la Corporacion.

N

Desarrollar, impulsar y proponer relaciones de coordinacion con los restantes Servicios Municipales.

Ejercer la jefatura directa de todo el personal adscrito a su Organo Directivo en materia de horarios, control de
asistencia, conformidad o disconformidad a las propuestas de traslado, permisos y vacaciones, propuestas de
instruccion de expedientes disciplinarios; propuestas, en su caso, de abono de gratificaciones por servicios
extraordinarios.

6| Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas o administrativas.

Visar los informes, proyectos y actos de gestién en general que se originen en las Unidades del Organo
Directivo o que se atribuyan reglamentariamente al mismo.

Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico, de complejidad variable, en funcion de la
consecucion de los cometidos del Organo Directivo.

Realizar funciones analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misién del puesto.

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en

1 practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

(@)

FUNCIONES ESPECIFICAS.




Realizar la fiscalizacion, en los términos previstos en la Legislacion, de todo acto, documento o expediente
que de lugar al reconocimiento de derechos y obligaciones de contenido econémico o que puedan tener
repercusion financiera o patrimonial, emitiendo el correspondiente informe o formulando, en su caso, los
reparos procedentes.

N

Ejercer la intervencion formal de la ordenacion del pago y de su realizacién material.

Coordinar las funciones o actividades contables de la Entidad Local con arreglo al Plan de Cuentas, emitiendo
las instrucciones técnicas e inspeccionando su aplicacion.

Realizar la comprobacion formal de la aplicacién de las cantidades destinadas a obras, suministros,
adquisiciones y servicios.

Realizar la recepcion, examen y censura de los justificantes de los mandamientos expedidos a justificar,
reclamandolos a su vencimiento.

Efectuar la intervencion de los ingresos y fiscalizacion de todos los actos de gestion tributaria.

~

Expedir certificaciones de descubierto contra los deudores por recursos, alcances o descubiertos.

Realizar el informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacion de créditos de los
mismos.

Emitir informes, dictdmenes y propuestas que en materia econdémico-financiera o presupuestaria le hayan sido
solicitadas.

Realizar las comprobaciones o procedimientos de auditoria interna en los Organismos Auténomos o

10 Sociedades Mercantiles dependientes de la Entidad.

1 Tramitar los expedientes de gestidon conjunta de operaciones de disposicion de gasto y reconocimiento de
obligaciones atribuidos a la Alcaldia.

12 Preparar y redactar la Cuenta General del Presupuesto y de la Administracién del Patrimonio, asi como la
formulacion de la liquidacion del presupuesto anual.

13 Realizar el examen e informe de las Cuentas de Tesoreria y de Valores Independientes y Auxiliares del

Presupuesto.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

|.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

INTERVENTOR
N° de Orden Area Concejalia | Organo Directivo
E RRHH 201 Economia Y RR HH
Servicio Departamento Negociado Seccion
Intervencion - e -

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Titulacién requerida para el acceso al Cuerpo o Escala de Habilitacién nacional.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Conocimientos juridicos y econdmicos especializados en materia de intervencion.

EXPERIENCIA. No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Habilidades directivas y capacidad de trabajo en equipo.

Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones y resolucion de problemas.

Planificacién, organizacion, coordinacién y supervision del trabajo a realizar.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office, programas especificos, acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacion telematica y las requeridas por su funcién especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS :Administrados, otras Administraciones Publicas, Organismos Publicos, Entidades financieras y resto
de grupos politicos.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

VICEINTERVENTOR
l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO
N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
E RRHH 202 Economia x-RR HH S Intervencion
Servicio Departamento Negociado Seccion

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejercer funciones de soporte técnico y organizativo de la Intervencion, desempefiando plenamente la funciéon cuando dicha plaza
esté vacante.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se ejerza bajo parametros de eficiencia y eficacia la superior direccion del Servicio.

Que se dirijan, coordinen e inspeccionen de manera personal las unidades que sean de su responsabilidad.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Supervisar las actividades realizadas en el Organo Directivo por el personal integrante del mismo. Organizar
y coordinar los recursos humanos y técnicos del Organo Directivo.

Confeccionar programas, proyectos, planes de actuacion en el ambito de su Organo Directivo y ejercer la
coordinacion de los mismos.

[o%)

Participar en la fijacién de los objetivos del Organo Directivo, con asesoria técnica a la Corporacion.

N

Desarrollar, impulsar y proponer relaciones de coordinacién con los restantes Servicios Municipales.

Ejercer la jefatura directa de todo el personal adscrito a su Organo Directivo en materia de horarios, control
de asistencia, conformidad o disconformidad a las propuestas de traslado, permisos y vacaciones,
propuestas de instruccion de expedientes disciplinarios; propuestas, en su caso, de abono de gratificaciones
por servicios extraordinarios.

)]

Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas o administrativas.

Visar los informes, proyectos y actos de gestion en general que se originen en las Unidades del Organo
Directivo o que se atribuyan reglamentariamente al mismo.

Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico, de complejidad variable, en funcion de la
consecucion de los cometidos del Organo Directivo.

Realizar funciones analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misién del puesto.

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en

10 practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.




Comprobar la regularidad juridica, econémica y presupuestaria de las facturas recibidas, manteniendo
contacto con los proveedores y los diferentes Servicios Municipales implicados.

Mantener contacto con los proveedores al respecto de las declaraciones fiscales formuladas por el
Ayuntamiento en cumplimiento de la normativa vigente.

Realizar el seguimiento de los saldos vivos de acreedores y deudores por conceptos no tributarios y
conciliacion permanente de los mismos.

Realizar el control de créditos disponibles en las partidas presupuestarias, en concordancia con la ejecucion
por los Centros Gestores, de gastos plurianuales y de ejecucién de los contratos.

Realizar el control de los Proyectos de Gastos con financiacion afectada, asi como sus desviaciones de
financiacion.

Desempefar plenamente las funciones de intervencion en situaciones de baja, vacaciones o estar vacante la
plaza de Interventor/a

o]

Emitir informes, dictdmenes y propuestas que en materia econémico-financiera o presupuestaria le hayan
sido solicitadas.

o]

Aquellas funciones o tareas que le puedan ser delegadas propias de la Intervencion

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

VICEINTERVENTOR
N° de Orden Area Concejalia ] Organo Directivo
E RRHH 202 Economia y RR HH
Servicio Departamento Negociado Seccioén
Intervencion - - -

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Titulacién requerida para el acceso al Cuerpo o Escala de Habilitacién nacional.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Conocimientos juridicos y econémicos especializados en materia de intervencion.

EXPERIENCIA. No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Habilidades directivas y capacidad de trabajo en equipo.

Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones y resolucién de problemas.

Planificacion, organizacion, coordinacion y supervision del trabajo a realizar.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office, programas especificos, acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacion telematica y las requeridas por su funcién especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS :Administrados, otras Administraciones Publicas, Organismos Publicos, Entidades financieras y
resto de grupos politicos.

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE UNIDAD INTERVENCION

I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia | Organo Directivo
e —— -
E RRHH 203 Economia y RR HH
. I - -
Servicio Departamento Negociado Seccion
Intervencion -

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Organizar y desarrollar las actividades de fiscalizacién interna y contabilidad idn de la gestidon econémico-financiera del conjunto
de las actividades municipales..

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se impartan las instrucciones y érdenes necesarias para garantizar el debido cumplimiento de los fines de la Unidad.

Que se realice y asegure la correcta gestion, organizacién y coordinacion de la labor a desempefiar por las diferentes Unidades
Organizativas que conforman la Unidad.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Coordinar, distribuir y supervisar el trabajo de su Unidad, con responsabilidad del mismo en cantidad,
calidad y plazo.

N

Ejercer la direccion y control sobre el personal adscrito a su Unidad. Planificar el orden mas conveniente
para los trabajos propios de su Unidad, con ejecucion de la preparacion y el lanzamiento de los mismos.

Supervisar los informes o propuesta que pueda realizar el personal de su Unidad.

N

Definir, realizar o supervisar los trabajos que comportan una especial complejidad y responsabilidad.

Subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacion del servicio de su Unidad, con atencion al
administrado cuando se requiera su presencia.

D

Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas o administrativas.

Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico, de complejidad variable, en funcion de la
consecucion de los cometidos del Unidad.

Realizar funciones analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la mision del puesto.

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.




-

Fiscalizar los Ingresos municipales en todas sus fases (padrones, liquidacion o autoliquidacion, recaudacion,
etc.).

N

Fiscalizar la ndmina, incluidos los descuentos correspondientes (I.R.P.F., Seguridad Social, etc.), los
desplazamientos y anticipos de los empleados municipales, asi como de las dietas e indemnizaciones de los
miembros de los tribunales.

w

Fiscalizar y controlar las Subvenciones concedidas.

S

Fiscalizar los Expedientes de Devolucion de Ingresos indebidos.

)]

Elaborar y ejecutar las pruebas materiales de auditoria.

Fiscalizar la constitucion y devolucion de fianzas en el Ayuntamiento.

~

Fiscalizar los Pagos a Justificar y de los Anticipos de Caja Fija.

Supervisar la contabilizacion de los Ingresos Municipales en todas sus fases (padrones, liquidacion,
autoliquidacion, recaudacion, etc.), asi como de los expedientes de devolucién de ingresos indebidos.

Supervisar la contabilizacion de todas las fases del procedimiento del Gasto, de conformidad con lo
establecido en las Bases de ejecucion del Presupuesto y la normativa contable publica.

1

o

Supervisar la contabilizacion de las operaciones derivadas de conceptos no presupuestarios (I.V.A., .R.P.F.,
fianzas, etc.).

1

Supervisar la contabilizacion de los Anticipos de Caja Fija y los Pagos a justificar.

1

N

Preparar la documentacion requerida en la elaboracion, control y liquidacién de los presupuestos
municipales.

13

Preparar documentacién de seguimiento, control y cierre de todo tipo de expedientes e informes en los que
se requiera la participacion de su Unidad

14

Dar soporte a las diferentes Areas en materias de subvencién para cumplimentacion de documentacion,
ljustificacion, cumplimiento de plazos, incidencias, etc.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO
JEFE DE UNIDAD DE INTERVENCION

N° de Orden Area Concejalia I  Organo Directivo
E RRHH 203 Economia y RR HH

Servicio Departamento Negociado Seccion
Intervencion -

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Titulacién Universitaria de Grado Medio o Superior.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Contabilidad e Intervencién Municipal

EXPERIENCIA. Cinco afios en puesto igual o de similares caracteristicas.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Formacién / Capacitacion.

Liderazgo / Dominancia.

Delegacion.

Ill.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Utilizacién de paquete office y aplicaciones informaticas de gestion (programas de
contabilidad).

OTRAS HERRAMIENTAS. Uso de herramientas de comunicacion telematica. Las requeridas en su funciones especificas.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS. Proveedores, organismos auténomos y otras Administraciones (AEAT, Seguridad Social,...)

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO DE CONTROL INTERNO

I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia | Organo Directivo
e —— -
E RRHH 204 Economia y RR HH
— . I . _—
Servicio Departamento Negociado Seccion
Intervencion Control Interno -

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar la fiscalizacién previa en todas las fases de gastos e ingresos, de conformidad con lo establecido en las Bases de
Ejecucion del Presupuesto.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que las actividades que le sean encomendadas se ejecuten de acuerdo a las instrucciones y directrices a tal efecto; asi como en
tiempo y forma requeridos.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Realizar tareas de informacion, gestion de actividades, colaboracién con su superior en las actividades
técnicas propias de su ambito profesional.

N

Proponer a su superior nuevos procedimientos de ejecucion de operaciones de las tareas técnicas, en el
ambito de su competencia profesional.

W

Controlar y efectuar el seguimiento de las actividades y programas que le encomiende su superior, dentro
del ambito de su competencia profesional.

N

Elaborar los fondos documentales y archivos que se le asignen, relacionados con su actividad principal.

Realizar operaciones administrativas necesarias, como justificacion de gastos, solicitudes de presupuesto,
registro de documentos y otras similares.

Utilizar el material ofimatico y paquetes informaticos necesarios para el 6ptimo desempefio de las funciones
de su puesto.

Realizar tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la mision del puesto.

Prestar la colaboracién necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.




Colaborar en la fiscalizacion de los Ingresos municipales en todas sus fases (padrones, liquidacion o
autoliquidacion, recaudacion, etc.).

Colaborar en la fiscalizacion de la némina, incluidos los descuentos correspondientes (I.R.P.F., Seguridad
Social, etc.), los desplazamientos y anticipos de los empleados municipales, asi como de las dietas e
indemnizaciones de los miembros de los tribunales.

N

w

Colaborar en la fiscalizacion y control de las Subvenciones concedidas.

N

Colaborar en la fiscalizacion de los Expedientes de Devolucién de Ingresos indebidos.

[6)]

Colaborar en la elaboracion y ejecucion de las pruebas materiales de auditoria.

D

Colaborar en la fiscalizacion, constitucion y devolucion de fianzas en el Ayuntamiento.

~

Colaborar en la fiscalizacion de los Pagos a Justificar y de los Anticipos de Caja Fija.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO
ADMINISTRATIVO DE CONTROL INTERNO

N° de Orden Area Concejalia I  Organo Directivo
E RRHH 204 Economia y RR HH

Servicio Departamento Negociado Seccion
Intervencion Control Interno -

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Titulo de Bachiller/ Técnico Especialista

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Plan general contable. Tramitacion de expedientes administrativos

EXPERIENCIA. 2 afios.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacion y método

Precision y pulcritud.

Buenas dotes de comunicacién.

Ill.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Utilizacién de paquete office y aplicaciones informaticas de gestion (programas de
contabilidad).

OTRAS HERRAMIENTAS. Uso de herramientas de comunicacién telematica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS. Proveedores, organismos auténomos y otras Administraciones (AEAT, Seguridad Social,...)

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO CONTABLE

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
ERRHH-205 Economia/Gobernacion Hacienda

Servicio Departamento Negociado Seccion
Intervencion Contabilidad -

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar asientos, cuadres y control de la informacion contable del Ayuntamiento, segun la normativa vigente.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que las actividades que le sean encomendadas se ejecuten de acuerdo a las instrucciones y directrices a tal efecto; asi como en
tiempo y forma requeridos.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Realizar tareas de informacion, gestién de actividades, colaboracién con su superior en las actividades
técnicas propias de su ambito profesional.

Proponer a su superior nuevos procedimientos de ejecucion de operaciones de las tareas técnicas, en el
ambito de su competencia profesional.

N

Controlar y efectuar el seguimiento de las actividades y programas que le encomiende su superior, dentro
del ambito de su competencia profesional.

N

Elaborar los fondos documentales y archivos que se le asignen, relacionados con su actividad principal.

Realizar operaciones administrativas necesarias, como justificacion de gastos, solicitudes de presupuesto,
registro de documentos y otras similares.

Utilizar el material ofimatico y paquetes informaticos necesarios para el 6ptimo desempefio de las funciones
de su puesto.

Realizar tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misién del puesto.

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

2]

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Contabilizar los Ingresos Municipales en todas sus fases (padrones, liquidacién, autoliquidacion,
recaudacion, etc.), asi como de los expedientes de devolucion de ingresos indebidos.

—_




Contabilizar todas las fases del procedimiento del Gasto, de conformidad con lo establecido en las Bases de
ejecucion del Presupuesto y la normativa contable publica.

w

Contabilizar operaciones derivadas de conceptos no presupuestarios (I.V.A., .R.P.F., fianzas, etc.).

N

Contabilizar los Anticipos de Caja Fija y los Pagos a justificar.

Colaborar en la preparacion de documentacion requerida en la elaboracién, control y liquidacion de los
presupuestos municipales.

Colaborar en la preparacion, seguimiento, control y cierre de todo tipo de expedientes e informes en los que
se requiera la participacion de su Departamento

Dar soporte a las diferentes Areas en materias de subvencién para cumplimentacion de documentacion,
justificacion, cumplimiento de plazos, incidencias, etc.

o]

Revisar de forma habitual los Boletines Oficiales, especialmente el Boja.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

ADMINISTRATIVO CONTABLE

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
ECGO-205 Economia/Gobernacion Hacienda Intervencion
Servicio Departamento Negociado Seccion

Viceintervencion Contabilidad - -

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Titulo de Bachiller/ Técnico Especialista

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Plan general contable. Tramitacién de expedientes administrativos

EXPERIENCIA. 2 afios.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizaciéon y método

Precision y pulcritud.

Buenas dotes de comunicacion.

Ill.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS .Utilizacién de paquete office (word, exel, access). Programas especificos, acceso a bases de
datos.

OTRAS HERRAMIENTAS. Herramientas de comunicacion telematicas y otras requeridas por su funcion especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Con resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS .Administrados., con empresas externas, con otras administraciones.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE INTERVENCION

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

—— — -~ — -
N° de Orden Area Concejalia | Organo Directivo
E RRHH 206 Economia y RR HH
Servicio Departamento Negociado Seccion
Intervencion -

Realizar tareas de apoyo en funciones de fiscalizacion previay /o contabilidad en el Servicio de Intervencion.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se presten todas las actividades de caracter de ayuda necesarias para llevar a cabo un adecuado soporte administrativo.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

-

Mecanografiar y utilizar el equipamiento ofimatico necesario, asi como cumplimentar documentos
estandarizados o reglados, bajo la indicacion del inmediato superior y responsabilizandose de la adecuada
transcripcion, tratamiento o modificacion del original y de la presentacion y calidad del trabajo.

Realizar trabajos de calculo sencillo utilizando los medios disponibles y facilitar todo tipo de datos, escritos,
estadisticas, etc., que le sean requeridos.

Despachar, clasificar y archivar la documentacién que se le asigne.

Mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del Departamento, utilizando los medios que sean
necesarios para ello.

Atender, personal o telefénicamente, al publico y facilitar la informacion general y relativa a su servicio, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Realizar tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la mision del puesto.

Prestar la colaboraciéon necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.




Desempefiar, alguna o varias de las siguientes funciones, propias de Intervencion.

Desempefiar funciones auxiliares relacionadas con fiscalizacicion de la nédmina, incluidos los descuentos
correspondientes (I.R.P.F., Seguridad Social, etc.), los desplazamientos y anticipos de los empleados
municipales, asi como de las dietas e indemnizaciones de los miembros de los tribunales.con la elaboracion
de presupuestos municipales, liquidacion del presupuesto, proyectos de gastos y otras materias analogas.

Desempefiar funciones auxiliares en materias de fiscalizacion de Expedientes de Devolucién de Ingresos
indebidos.

Colaborar en las tareas auxiliares relacionadas con la preparacién, seguimiento, control y cierre de todo tipo
de expedientes e informes en los que se requiera la participacion de su Negociado.

)]

Desempefiar tareas auxiliares en materias de contabilizacion de Ingresos Municipales en todas sus fases
(padrones, liquidacion, autoliquidacién, recaudacion, etc.), asi como de los expedientes de devolucién de
ingresos indebidos.

Desempefiar funciones auxiliares relacionadas con la elaboracion de presupuestos municipales, liquidacion
del presupuesto, proyectos de gastos y otras materias analogas.

Incorporar informacién contable a través de los programas especificos de Contabilidad que utilizan la
Corporacion.

Colaborar en las tareas auxiliares relacionadas con la preparacion, seguimiento, control y cierre de todo tipo
de expedientes e informes en los que se requiera la participacion de su Departamento

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

AUXILIAR INTERVENCION

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
E RRHH 206 Economia y RR HH Hacienda

Servicio Departamento Negociado Seccion
Intervencion -

FORMACION ACADEMICA. Titulo de Graduado en ESO o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Ofimética. Clasificacion y Archivo

EXPERIENCIA. No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacion y método

Precision y Pulcritud

Confidencialidad

IIl.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office (word, excel y access). Acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Uso de herramientas de comunicacion telematica. Las requeridas por su funcion especifica.

1V.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

TESORERO
.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO
N° de Orden Area (-)onceiLia | 5rgano Directivo
E RRHH 207 Economia ¥ RR HH -
Servicio Departamento Negociado Seccion
Tesoreria - -

1l.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar funciones genéricas de manejo y custodia de fondos, valores y efectos del Ayuntamiento.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

aplicables.

Que la planificacion, gestion y organizacion se realice atendiendo a las directrices, normas, criterios y protocolos vigentes

Que se ejerzan las funciones legales y reglamentarias establecidas.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Supervisar las actividades realizadas en el C')rge)no Directivo por el personal integrante del mismo. Organizar y
coordinar los recursos humanos y técnicos del Organo Directivo.

Confeccionar programas, proyectos, planes de actuacién en el ambito de su Organo Directivo y ejercer la
coordinacion de los mismos.

[oN)

Participar en la fijacidn de los objetivos del Organo Directivo, con asesoria técnica a la Corporacion.

N

Desarrollar, impulsar y proponer relaciones de coordinacion con los restantes Servicios Municipales.

Ejercer la jefatura directa de todo el personal adscrito a su Organo Directivo en materia de horarios, control de
asistencia, conformidad o disconformidad a las propuestas de traslado, permisos y vacaciones, propuestas de
instruccion de expedientes disciplinarios; propuestas, en su caso, de abono de gratificaciones por servicios
extraordinarios.

Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas o administrativas.

~

Visar los informes, proyectos y actos de gestién en general que se originen en las Unidades del Organo Directivo o
que se atribuyan reglamentariamente al mismo.

Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico, de complejidad variable, en funcion de la
consecucion de los cometidos del Organo Directivo.

Realizar funciones analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la mision del puesto.

10

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.




Distribuir en el tiempo las disponibilidades dinerarias para la puntual satisfaccion de sus obligaciones. Establecer
calendarios y previsiones de pagos con los Acreedores.

-

Realizar la éptima distribucién de las disponibilidades liquidas, tanto excedentes como operativas, en cuentas
2|bancarias ordinarias, financieras y en Deuda Publica o inversiones permitidas por la Legislacion Vigente, para
obtener la méxima rentabilidad.

3|Atender el servicio de recaudacioén de ingresos, tanto directamente como a través de Entidades Colaboradoras.

Formular propuestas relativas a operaciones de crédito a corto plazo que sean necesarias, y en coordinacion con
la Intervencién General de Fondos, las correspondientes a operaciones de crédito a largo plazo necesarias para la
financiacion de los proyectos y programas de inversiones.

D

Hacer efectivas las 6rdenes de pago, tanto presupuestarias como extrapresupuestarias, bien sea por cheque,
transferencia o compensacion.

(0]

Realizar el pago de haberes a empleados municipales.

Emitir las certificaciones al personal activo y pasivo de Haberes y Retenciones del I.R.P.F. y Seguridad Social y
realizar los ingresos de cualquier naturaleza.

Controlar y gestionar los valores correspondientes a fianzas, depdsitos y avales. Controlar y emitir los cheques,
pagarés y otros documentos de pago.

Formalizar los ingresos con arreglo al procedimiento establecido. Confeccionar los arqueos diarios, mensuales,
ordinarios y extraordinarios.

Gestionar los servicios de recaudacion municipal, en via voluntaria y ejecutiva, directamente o ejerciendo el control

1 de los Organismos en los que se haya delegado.

o

Custodiar la documentacion de cobros y pagos; todo ello sin perjuicio de las funciones contables que correspondan

1 -
a la Intervencion General.

—

Contabilizar todas las transacciones y movimientos que se realicen en la Tesoreria Municipal, mantener las cuentas

1 . -
bancarias, datos bancarios de terceros, avales, etc.

N

Controlar y gestionar los pagos a la Agencia Tributaria, Seguridad Social, Juzgados, y otros organismos y

1 entidades.

w

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

TESORERO
N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
E RRHH 207 Economia y RR HH Tesoreria
Servicio Departamento Negociado Seccion

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Titulacion requerida para el acceso al Cuerpo o Escala de Habilitacién nacional.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Conocimientos juridicos y econémicos especializados en materia de Tesoreria Municipal.

EXPERIENCIA. No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Habilidades directivas y capacidad de trabajo en equipo.

Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones y resolucién de problemas.

Planificacion, organizacién, coordinacion y supervision del trabajo a realizar.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office, programas especificos, acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacion telematica y las requeridas por su funcion especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS :Administrados, otras Administraciones Publicas, Organismos Publicos, Entidades financieras y
resto de grupos politicos.

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO DE TESORERIA

I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia | Organo Directivo
E RRHH 208 Economia y RR HH
Servicio Departamento Negociado Seccion
Tesoreria Fondos, Valores y Efectos -

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Se responsabilizara de la gestion administrativa relacionada con Fondos, Valores y Efectos.

Ill.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se lleven a cabo las instrucciones y 6rdenes impartidas para garantizar el debido cumplimiento de los fines del Negociado.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas
mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos,
procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos y tomar decisiones, en el ambito
de sus funciones, que agilicen los procesos administrativos.

N

Colaborar con su superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc.,
incluso los de contenido o proceso complejo.

Realizar tareas de atencion al publico con informacién de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las
instrucciones de su superior en este sentido.

)]

Controlar, tramitar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes de mayor
complejidad, documentacion, etc. Colaborar en la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los
expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

Distribuir, en su caso, el trabajo a los auxiliares y realizar aquellas tareas administrativas complementarias que
sean necesarias para la marcha del trabajo. Resolver los problemas operativos que le planteen los Auxiliares
Administrativos.

~

Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizacién de calculos de complejidad media,
control de existencias, facturas, recibos, vales, etc.

o]

Utilizar el equipamiento ofimatico necesario para el cumplimiento de sus tareas.

Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase, categoria
profesional o equivalente, relacionadas con la mision del puesto

1

o

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.




Ayudar a la contabilizacion de las cartas de pago correspondientes a los ingresos realizados en la cuenta
bancaria y que sean requeridos por los interesados o por los servicios municipales.

N

Ayudar a la gestion de la Caja Fija de la Tesoreria Municipal.

3|Recepcionar los avales y fianzas.

D

Preparar propuestas de traspasos de efectivo a las cuentas bancarias.

5|Mantener actualizado el banco de datos de acreedores. Informar a los acreedores sobre los pagos realizados.

(o))

Recepcionar el movimiento diario con las Entidades Bancarias.

Gestionar la banca electrénica, decepcionar y enviar los ficheros, haciéndose cargo de los ingresos de las
entidades colaboradoras para su posterior aplicacion contable.

~

o]

Consultar los saldos y movimientos de cuentas, asi como seguimiento y conciliacion de los saldos bancarios.

©

Realizar por via telematica el pago de relaciones contables y pagos individualizados.

10]Recepcionar la documentacion bancaria.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

ADMINISTRATIVO DE FONDOS, VALORES Y EFECTOS

|.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
E RRHH 208 Economia y RR HH
Servicio Departamento Negociado Seccion
Tesoreria Fondos, Valores y Efectos -

FORMACION ACADEMICA. Bachiller /equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Tesoreria y Contabilidad. Tramitacion Administrativa

EXPERIENCIA. 2 ANOS

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizaciéon y método

Precision y pulcritud.

Iniciativa y recursos para control

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete office, programas especificos, bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacion telematica y las requeridas por su funcion especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Entidades financieras y otras Empresas externas, administrados, otras Administraciones y
organismos publicos.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE TESORERIA
l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO a
N° de Orden Area Concejalia ]___Organo Directivo
E ISRHH 209 Ecgnomia y RR HH -
Servicio Degartamento Neg&iado Seccion
Tesoreria -

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar apoyo administrativo en las tareas diarias relacionadas con Fondos, Valores y Efectos, Ingresos y Pagos

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se presten todas las actividades de caracter de ayuda necesarias para llevar a cabo el adecuado soporte administrativo.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Mecanografiar y utilizar el equipamiento ofimatico necesario, asi como cumplimentar documentos
estandarizados o reglados, bajo la indicacidon del inmediato superior y responsabilizandose de la
adecuada transcripcion, tratamiento o modificacion del original y de la presentacion y calidad del
trabajo.

Realizar trabajos de calculo sencillo utilizando los medios disponibles y facilitar todo tipo de datos,
escritos, estadisticas, etc., que le sean requeridos.

Despachar, clasificar y archivar la documentacion que se le asigne.

Mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del Departamento, utilizando los medios que
sean necesarios para ello.

Atender, personal o telefénicamente, al publico y facilitar la informacion general y relativa a su
servicio, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Realizar tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional
0 equivalente, relacionadas con la misién del puesto.

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y
poner en practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.




1|Desempeiiar, alguna o varias de las siguientes funciones, propias de Intervencion.

Colaborar en las funciones auxiliares que se requieren en los respectivos Negociados de Fondos,
\Valores y Efectos, Ingresos y Pagos: conciliaciones, arqueos, consultas y 6érdenes bancarias, cuadres
de informacién, devoluciones de fianzas, incidencias. Tramitar pagos y cobros que se realicen a
través de la Caja Municipal.

N

Colaborar en la realizacion de cobros y pagos correspondientes a fondos y valores de la Corporacion.

Colaborar en la organizacién de la custodia de fondos, valores y efectos. Colaborar en funciones
auxiliares relacionadas con fraccionamientos de pago, ingresos indebidos, devoluciones, etc.

S

Colaborar en el mantenimiento de los correspondientes Registros de avales y fianzas.

Colaborar en las actuaciones que implican gestion ante entidades financieras, y en la formacién de
planes y programas de Tesoreria.

6|Realizar diariamente el arqueo de Caja, para comprobacion y recuento de las existencias.

~

Atencion a proveedores de bienes y servicios en materias relacionadas con Tesoreria

Acepto la informacidon contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

AUXILIAR DE FONDOS, VALORES Y EFECTOS

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
E RRHH 209 Economia y RR HH
Servicio Departamento Negociado Seccion
Tesoreria -

FORMACION ACADEMICA, Titulo de Graduado en ESO o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Ofimatica. Clasificacion y Archivo

EXPERIENCIA. No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacion y método

Precision y Pulcritud

Buen trato con publico

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office (word, excel y access). Acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Uso de herramientas de comunicacion telematica. Las requeridas por su funcion especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):

MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE RECAUDACION
I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TR;_ABAJO

N° de Orden Area Concejalia | (-)rgano Directivo
E RRHH 210 Economia y RR HH
Servicio Bepart_amento Negociado Seccion
Tesoreria Ingresos y Pagos -

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar apoyo administrativo en las tareas diarias relacionadas con los movimientos y documentos cobratorios en materias
gestionadas a través de la Diputacion Provincial

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se presten todas las actividades de caracter de ayuda necesarias para llevar a cabo el adecuado soporte administrativo.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO
FUNCIONES GENERICAS.

Mecanografiar y utilizar el equipamiento ofimatico necesario, asi como cumplimentar documentos
estandarizados o reglados, bajo la indicacidon del inmediato superior y responsabilizandose de la
adecuada transcripcion, tratamiento o modificacion del original y de la presentacion y calidad del
trabajo.

Realizar trabajos de calculo sencillo utilizando los medios disponibles y facilitar todo tipo de datos,
escritos, estadisticas, etc., que le sean requeridos.

W

Despachar, clasificar y archivar la documentacién que se le asigne.

Mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del Departamento, utilizando los medios que
sean necesarios para ello.

Atender, personal o telefénicamente, al publico y facilitar la informacion general y relativa a su
servicio, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Realizar tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional
0 equivalente, relacionadas con la misién del puesto.

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y
poner en practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.




FUNCIONES ESPECIFICAS.

Colaborar en las funciones auxiliares que se requieren en el departamento de Tesoreria:
conciliaciones, arqueos, consultas y 6rdenes bancarias, cuadres de informacién, devoluciones de
fianzas, incidencias. Tramitar pagos y cobros que se realicen en competencias cedidas a la
Diputaciéon Provincial.

Colaborar en funciones auxiliares relacionadas con fraccionamientos de pago, ingresos indebidos,
devoluciones, etc.

3|Realizar diariamente el arqueo de Caja, para comprobacion y recuento de las existencias.

4] Mantener el correspondiente Registro de los avales y fianzas.

5|Atencion a proveedores de bienes y servicios en materias relacionadas con Tesoreria

Acepto la informaciéon contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

AUXILIAR DE RECAUDACION

N° de Orden Area Concejalia I Organo Directivo
E RRHH 210 Economia y RR HH
Servicio Departamento Negociado Seccion
Tesoreria Ingresos y Pagos -

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Titulo de Graduado en ESO o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Ofimatica. Clasificacion y Archivo

EXPERIENCIA. No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacion y método

Precision y Pulcritud

Buen trato con publico

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office (word, excel y access). Acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Uso de herramientas de comunicacion telematica. Las requeridas por su funcion especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION TRIBUTARIA
I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TIEABAJO

N° de Orden - Area Conceialﬁ C-)rgano Directivo
E RRHH 211 Economia b RR HH -
Servicio Departamento Unidad Seccion
IPlanificacion Estratégica Gestion Tributaria -

II.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar, coordinar y organizar las actividades destinadas a obtener recursos financieros para el desarrollo de la actividad
municipal, ejerciendo la potestad municipal de gestionar y exigir tributos.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se impartan las instrucciones y érdenes necesarias para garantizar el debido cumplimiento de los fines del Departamento.

Que se realice y asegure la correcta gestion, organizacién y coordinacion de la labor a desempefiar por las diferentes Unidades
Organizativas que conforman el Departamento.
IV.- FUNCIONES DEL PUESTO
FUNCIONES GENERICAS.

Coordinar, distribuir y supervisar el trabajo de su Departamento, con responsabilidad del mismo en
cantidad, calidad y plazo.

-

Ejercer la direccién y control sobre el personal adscrito a su Departamento. Planificar el orden mas
conveniente para los trabajos propios de su Departamento, con ejecucién de la preparacion y el lanzamiento
de los mismos.

N

w

Supervisar los informes o propuesta que pueda realizar el personal de su Departamento.

N

Definir, realizar o supervisar los trabajos que comportan una especial complejidad y responsabilidad.

Subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacion del servicio de su Departamento, con atencién al
administrado cuando se requiera su presencia.

)]

o))

Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas o administrativas.

Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico, de complejidad variable, en funcion de la
consecucion de los cometidos del Departamento.

Realizar funciones analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la misidn del puesto.

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

©

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elaborar, desarrollar, ejecutar, coordinar y supervisar los planes de actuaciéon en materia tributaria que se le
encomienden. Elaborar y proponer convenios y conciertos fiscales.




Colaborar en la elaboracion de la propuesta de anteproyecto del Presupuesto Municipal de Ingresos.

N

Efectuar asesoramiento juridico-tributario y resolucion de recursos y reclamaciones de indole tributaria.

w

Colaborar con la Intervencién en la emisién de informes en materia de Ordenanzas Fiscales y Precios
Publicos.

S

Elaborar otros expedientes de liquidacion de tributos y otros ingresos de derecho publico, asi como bajas y
devoluciones de ingresos.

Realizar propuestas de incoacion de expedientes sancionadores en materia tributaria.

(o]

Apoyar a la Asesoria Juridica para la representacion y defensa del Ayuntamiento en los recursos
contenciosos administrativos en materia tributaria y financiera.

8| Elaborar estadisticas y memorias sobre la gestion tributaria local.

Velar por el exacto cumplimiento de la normativa legal y de los procedimientos de gestion tributaria.

©

Redactar y proponer normas de gestion contenidas en las Ordenanzas tributarias, asi como de convenios y

1 : )
conciertos fiscales.

o

11| Proponer los expedientes de anulacion de derechos liquidados.

Proponer la incoacion de expedientes sancionadores, en materia tributaria, instruyendo aquellos

1 .
expedientes que por su naturaleza deba conocer.

N

13|Asesorar e informar a otros Organos Municipales en cuanto afecte a sus derechos y obligaciones.

Investigar los hechos controvertidos tendentes a verificar el posible error factico o juridico alegado,

1 asignandoles el tratamiento de gestion o juridico correspondiente.

s

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

JEFE DPTO. GESTION TRIBUTARIA

I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
E RRHH 211 Economia y RR HH
Servicio Departamento Unidad Seccion
Planificacion Estratégica Gestion Tributaria

FORMACION ACADEMICA. Titulacién Universitaria de Grado Medio o Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Planificacion Financiera. Tramitacion Administrativa

EXPERIENCIA. 3 ANOS

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacion y método

Precision y pulcritud.

Iniciativa y recursos para control

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete office, programas especificos, bases de datos

UTRAS NMERRANITENTAS. SISIellids de COMTIUNCdACION teleiidltd. Las Tequelidds POl su TUricion

PYAV-V-S1 TP

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Empresas externas, administrados, otras Administraciones y organismos
publicos.

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE NEGOCIADO DE CATASTRO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

P . - . . - .
N° de Orden Areg Conce|alﬁ Organo Directivo
E RRHH 212 Ec_onomia vy RR HH
Servicio Departamento Negociado Seccion
Plamﬁgagwn Gestion Tributaria Catastro -
Estrateg}ca

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecuta las actuaciones derivadas de la gestion catastral de fincas urbanas y rusticas del Municipio, incorporando toda la
informacion relativa a datos fisicos, juridicos y econémicos sobre dicha materia.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se impartan las instrucciones y érdenes necesarias para garantizar el debido cumplimiento de los fines del Negociado

Que se realice y asegure la correcta gestion, organizacion y coordinacién de la labor a desempefiar.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Coordinar, distribuir y supervisar el trabajo de su Negociado, con responsabilidad del mismo en cantidad,
calidad y plazo.

N

Ejercer la direccion y control sobre el personal adscrito a su Negociado. Planificar el orden mas
conveniente para los trabajos propios de su Negociado, con ejecucion de la preparacion y el lanzamiento
de los mismos.

W

Supervisar los informes o propuesta que pueda realizar el personal de su Negociado.

D

Definir, realizar o supervisar los trabajos que comportan una especial complejidad y responsabilidad.

Subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacion del servicio de su Negociado, con atencion al
administrado cuando se requiera su presencia.

Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas o administrativas.

Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico, de complejidad variable, en funcién de la
consecucion de los cometidos del Negociado.

Realizar funciones analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la mision del puesto.

Realizar funciones analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la mision del puesto.

10

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.




Conocer y aplicar las funciones catastrales, conforme a los manuales, formatos oficiales y legislacion
vigente.

2| Disefar, integrar, implantar, operar y actualizar el Catastro en el ambito de su competencia.

Supervisar para ello las actuaciones relacionadas con cumplimentacion de documentacion especifica,
formalizacion de requerimientos, tramitacion de procedimientos, tramites de audiencia, elaboracién y
entrega de documentacion, labores de actualizacion cartografica, de liquidacion y recaudacion
relacionadas con catastro y en general toda actuacion que implique informacion y asistencia al
contribuyente en esta materia.

w

Ejecutar y/o supervisar la rectificacion de errores materiales, respuestas a alegaciones y solicitudes,
resolucion de recursos, coordinacion con los servicios de recaudacion para la carga de padrones fiscales y
otros tipos de cargas, emision de informes, tramitacion de expedientes de reconocimiento y denegacion de
exencionas fiscales y bonificaciones.

Emision de informes, expedicion de certificaciones, elaboracion de estadisticas, propuestas, estudios y
actuaciones de inspeccion relacionados con materia catastral.

Relacion, asesoramiento y participacion con gerencias territoriales, comisiones mixtas, y resto de
administraciones y areas del propio Ayuntamiento en materias de su competencia.

D

Acceso, utilizacion y reparto de ficheros del resto de informacion necesaria para la actividad del
Departamento

(]

Supervisar y elaborar registros y controles de la actividad del Negociado.

O

Controlar y cuantificar el numero de documentos recibidos y tiempo de respuesta a los usuarios.

1

0] Atender a otras dependencias oficiales, notarias y particulares en general.

1

Coordinar actuaciones y relaciones con otras Entidades y Administraciones Publicas relacionadas con
asuntos de indole catastral, llevandola supervision de las empresas privadas colaboradoras.

—_

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

JEFE DE NEGOCIADO DE CATASTRO

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
E RRHH 212 Economia y RR HH
Servicio Departamento Negociado Seccion
Planificacion Estratégica Gestion Tributaria Catastro -

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Bachiller o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Impuestos municipales, especialmente en materia catastral

EXPERIENCIA. 3 afios

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Planificacion y organizacion del trabajo.

Direccion de equipos.

Toma de decisiones y resolucion de problemas.

Ill.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete office, programas especificos y acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacion telematica. Las requeridas por su funcion especifica

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS. Administrados, empresas y otras Administraciones

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):

MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO
AUXILIAR DE GESTION TRIBUTARIA

I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° d e_Orden - Area Conceialﬁ Organo 5irectivo
E RRHH 213 EﬂnomiavRR HH

Servicio Departamento Negociado Seccion
Planlflc'ac_|on Gestion Tributaria -
Estrategica

II.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar el apoyo administrativo a través del mantenimiento de las Bases de Datos catastrales.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se presten todas las actividades de caracter de ayuda necesarias para llevar a cabo el adecuado soporte administrativo.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO
FUNCIONES GENERICAS.

Mecanografiar y utilizar el equipamiento ofimatico necesario, asi como cumplimentar documentos
estandarizados o reglados, bajo la indicacion del inmediato superior y responsabilizandose de la adecuada
trascripcion, tratamiento o modificacién del original y de la presentacion y calidad del trabajo.

—_

Realizar trabajos de célculo sencillo utilizando los medios disponibles y facilitar todo tipo de datos, escritos,
estadisticas, etc., que le sean requeridos.

W

Despachar, clasificar y archivar la documentacion que se le asigne.

Mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del Departamento, utilizando los medios que sean
necesarios para ello.

Atender, personal o telefénicamente, al publico y facilitar la informacion general y relativa a su servicio, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Realizar tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la mision del puesto.

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.




Colaborar en el mantenimiento y actualizacion de los registros catastrales y de los planos y cartografias
catastrales generales y parciales que sean necesarios, en coordinacion con la Oficina de Delineacion.

2|Realizar modificaciones catastrales mediante diferente tipo de mediciones

Elaborar las notificaciones a los interesados en las operaciones catastrales efectuadas. Informar y colaborar
con los contribuyentes en sus relaciones con la Hacienda Municipal en materia de gestion tributaria.

Recabar datos sobre los elementos fisicos, econdmicos y estadisticos que se requieran. Recepcionar y
tramitar documentacion relacionada con gestion tributaria, segun los procedimientos establecidos para cada
tipo de actuacion.

N

5| Informar y colaborar con los contribuyentes en sus relaciones con la Hacienda Municipal.

Recepcionar y tramitar todo tipo de documentacioén relacionada con impuestos y tasas municipales, segun los
procedimientos establecidos para cada tipo de actuacién en todos sus términos.

Controlar la documentacion de entrada y salida en cada una de las materias, manteniendo actualizada la
informacion bajo cualquiera de los soportes que se utilicen.

8|Mantener al dia las Bases de datos tributarios segun materias.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

AUXILIAR GESTION TRIBUTARIA

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
E RRHH 213 Economia y RR HH
Servicio Departamento Negociado Seccion
Planificacion Estratégica Gestion Tributaria -

1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Titulo de Graduado en ESO o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Ofimatica. Clasificacion y Archivo

EXPERIENCIA. No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacion y método

Precision y Pulcritud

Buen trato con publico

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office (word, excel y access). Acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Uso de herramientas de comunicacion telematica. Las requeridas por su funcion especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):

MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE NEGOCIADO DE INGRESOS NO TRIBUTARIOS Y PVDOS.
I.-LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

—— — - — -
N° de Orden Areg Conce|alﬁ Organo Directivo
E RRHH 214 Ec_onomia vy RR HH
Servicio Departamento Negociado Seccion
Plamﬁcyaqon Gestion Tributaria Ingresos no Tributarios y Pvdo. -
Estrateg}ca

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecuta las actuaciones derivadas de la gestion de Ingresos no Tributarios y Privados.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se impartan las instrucciones y 6rdenes necesarias para garantizar el debido cumplimiento de los fines del Negociado

Que se realice y asegure la correcta gestion, organizacion y coordinacién de la labor a desempefiar.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO
FUNCIONES GENERICAS.

Coordinar, distribuir y supervisar el trabajo de su Negociado, con responsabilidad del mismo en cantidad,
calidad y plazo.

Ejercer la direccién y control sobre el personal adscrito a su Negociado. Planificar el orden mas
conveniente para los trabajos propios de su Negociado, con ejecucion de la preparacion y el lanzamiento
de los mismos.

N

3| Supervisar los informes o propuesta que pueda realizar el personal de su Negociado.

S

Definir, realizar o supervisar los trabajos que comportan una especial complejidad y responsabilidad.

Subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacion del servicio de su Negociado, con atencion al
administrado cuando se requiera su presencia.

6] Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas o administrativas.

Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico, de complejidad variable, en funcién de la
consecucion de los cometidos del Negociado.

Realizar funciones analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la mision del puesto.

Realizar funciones analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la mision del puesto.

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en

1 practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

o

FUNCIONES ESPECIFICAS.




—_

Disefar, integrar, implantar, operar y actualizar los tributos en el ambito de su competencia.

Ejecutar las actuaciones relacionadas con cumplimentacién de documentacion especifica, formalizacion de
requerimientos, tramitacion de procedimientos, tramites de audiencia, consultas, elaboracién y entrega de
documentacion, liquidacién y recaudacién relacionadas con tributos, y toda actuacion que implique
informacion y asistencia al contribuyente en esta materia.

Ejecutar la rectificacion de errores materiales, respuestas a alegaciones y solicitudes, resolucién de
recursos, coordinacion con otros servicios de recaudacién emision de informes, tramitacion de
expedientes de reconocimiento y denegacion de exencionas fiscales y / o bonificaciones.

W

S

Requerir los datos necesarios a otras Administraciones o particulares.

Comprobar las autoliquidaciones y emitir liquidaciones definitivas en tributos sujetos a régimen de
autoliquidacion.

Coordinar actuaciones y relacionarse con otras Entidades y Administraciones Publicas relacionadas con
asuntos de indole tributario.

~

Emitir informes técnicos en relacién a los tributos e impuestos de su competencia.

o]

Controlar y cuantificar el control estadistico que se realiza por parte del Negociado.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

JEFE DE NEGOCIADO INGRESOS NO TRIBUTARIOS Y PVDOS.

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
E RRHH 214 Economia y RR HH
Servicio Departamento Negociado Seccion
Planificacion Estratégica Gestion Tributaria Ilngresos no Tributarios y Pvdo -

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Bachiller o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Impuestos municipales, especialmente en materia catastral

EXPERIENCIA. 3 afios

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Planificacion y organizacion del trabajo.

Direccion de equipos.

Toma de decisiones y resolucion de problemas.

Ill.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete office, programas especificos y acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacion telematica. Las requeridas por su funcion especifica

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS. Administrados, empresas y otras Administraciones

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO DE PERSONAL

I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia | Organo Directivo
E RRHH 215 Economia y RR HH
Servicio Departamento Negociado Seccion
Planlﬁgaglén PERSONAL )
Estrateglca

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Se responsabilizara de la gestién administrativa relacionada Administracion de Personal.

Ill.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se lleven a cabo las instrucciones y 6rdenes impartidas para garantizar el debido cumplimiento de los fines del Negociado.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas
mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos,
procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos y tomar decisiones, en el ambito
de sus funciones, que agilicen los procesos administrativos.

N

Colaborar con su superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc.,
incluso los de contenido o proceso complejo.

Realizar tareas de atencién al publico con informacion de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las
instrucciones de su superior en este sentido.

Controlar, tramitar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes de mayor
complejidad, documentacion, etc. Colaborar en la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los
expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

Distribuir, en su caso, el trabajo a los auxiliares y realizar aquellas tareas administrativas complementarias que
sean necesarias para la marcha del trabajo. Resolver los problemas operativos que le planteen los Auxiliares
Administrativos.

~

Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizacién de calculos de complejidad media,
control de existencias, facturas, recibos, vales, etc.

oo

Utilizar el equipamiento ofimatico necesario para el cumplimiento de sus tareas.

Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase, categoria
profesional o equivalente, relacionadas con la misién del puesto

1

o

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.




-

Desempefiar, alguna o varias de las siguientes funciones, propias del Departamento de Personal.

Elaborar documentacion relativa a altas, y bajas, contratacion, ndminas, seguros sociales, registro y control
del personal, ayudas,formacién, etc., manteniendo y actualizando los expedientes personales de los
empleados publicos.

-

N

Registrar las solicitudes de situaciones administrativas, sistemas de compatibilidad, ayudas sociales, etc.

Llevar el control de las licencias, permisos y vacaciones, horarios, absentismo y otros registros que sean
llevados a cabo por parte del Departamento.

w

Preparacion de documentacion necesaria para justificaciones de costes salariales, expedientes
administrativos, recursos y contenciosos, certificados, fundacion tripartita, etc.

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

ADMINISTRATIVO DE PERSONAL

|.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
E RRHH 215 Economia y RR HH
Servicio Departamento Negociado Seccion
Planificacion Estratégica Fondos, Valores y Efectos -

FORMACION ACADEMICA. Bachiller /equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.Administracién de Personal

EXPERIENCIA. 2 ANOS

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizaciéon y método

Precision y pulcritud.

Iniciativa y recursos para control

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete office, programas especificos, bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacion telematica y las requeridas por su funcion especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

organismos publicos.

RELACIONES EXTERNAS. Entidades financieras y otras Empresas externas, administrados, otras Administraciones y

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia (-)rgano Directivo
E RRHH 216 Ecgnomia vy RR HH
Servicio Departamento Negociado Seccion
Planificacion
. Personal -
Estrateglca

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Realizar el apoyo administrativo a través de tareas relacionadas con Administracion de Personal (altas y bajas, néminas, seguros
sociales, registro y control, gestién de personal y formacion interna).

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se presten todas las actividades de caracter de ayuda necesarias para llevar a cabo un adecuado soporte administrativo.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

-

Mecanografiar y utilizar el equipamiento ofimatico necesario, asi como cumplimentar documentos estandarizados o
reglados, bajo la indicacion del inmediato superior y responsabilizandose de la adecuada trascripcion, tratamiento o
modificacion del original y de la presentacion y calidad del trabajo.

Realizar trabajos de célculo sencillo utilizando los medios disponibles y facilitar todo tipo de datos, escritos,
estadisticas, etc., que le sean requeridos.

Despachar, clasificar y archivar la documentacién que se le asigne.

Mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del Departamento, utilizando los medios que sean
necesarios para ello.

Atender, personal o telefonicamente, al publico y facilitar la informacion general y relativa a su servicio, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

Realizar tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la mision del puesto.

Prestar la colaboracién necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Desempefiar, alguna o varias de las siguientes funciones, propias del Departamento de Personal.




Colaborar con el equipo de administracion de personal en tareas de altas, y bajas, contratacion, néminas, seguros
sociales, registro y control del personal, ayudas,formacion, etc., manteniendo y actualizando los expedientes
personales de los empleados publicos.

-

N

Registrar las solicitudes de situaciones administrativas, sistemas de compatibilidad, ayudas sociales, etc.

Colaborar en el control de las licencias, permisos y vacaciones, horarios, absentismo y la elaboraciéon de otros
registros que sean llevados a cabo por parte del Departamento.

[Ayuda en la preparaciéon de documentacion necesaria para justificaciones de costes salariales, expedientes
administrativos, recursos y contenciosos, certificados, fundacion tripartita, etc.

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

AUXILIAR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
E RRHH 216 Economia y RR HH
Servicio Departamento Negociado Seccion
Planificacion Estratégica Personal -

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Titulo de Graduado en ESO o equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Ofimética. Clasificacion y Archivo

EXPERIENCIA. No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacién y método

Precisién y Pulcritud

Buen trato con publico

Ill.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office (word, excel y access). Acceso a bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Uso de herramientas de comunicacion telematica. Las requeridas por su funcién especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados y otras Administraciones

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

TECNICO DE FORMACION INTERNA Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
E RRHH 217 Economia/Gobernacion
Servicio Departamento Unidad Seccion
Planificacién PERSONAL -
Estratégica

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Desarrollar actividades destinadas al desarollo, mediante la formacién y orientacion laboral de los Empleados Municipales,
movilizando recursos internos y externos, humanos y financieros para la realizacion de esta actividad. Coordinar todas las
actividades que requieren ser llevadas a cabo de forma interna en materia de Prevencién Laboral

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se impartan las instrucciones y érdenes necesarias para garantizar el debido cumplimiento de los fines del Negociado.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas
mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos,
procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos y tomar decisiones, en el ambito de
sus funciones, que agilicen los procesos administrativos.

Colaborar con su superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc., incluso
los de contenido o proceso complejo.

Realizar tareas de atencién al publico con informacién de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las
instrucciones de su superior en este sentido.

[6)]

Controlar, tramitar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes de mayor
complejidad, documentacion, etc. Colaborar en la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los
expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

Distribuir, en su caso, el trabajo a los auxiliares y realizar aquellas tareas administrativas complementarias que
sean necesarias para la marcha del trabajo. Resolver los problemas operativos que le planteen los Auxiliares
Administrativos.

Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizacion de calculos de complejidad media,
control de existencias, facturas, recibos, vales, etc.

o]

Utilizar el equipamiento ofimatico necesario para el cumplimiento de sus tareas.

Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase, categoria
profesional o equivalente, relacionadas con la misién del puesto

o

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Estudiar necesidades de formacion, planificarlas, organizarlas, coordinarlas y supervisar su ejecucion.
Elaboracion de un Plan Anual de Formacion




N

Preparar documentacion necesaria y llevar a cabo registro de las diferentes actividades formativas realizadas.

Preparar documentacion requerida para actividades formativas que se desarrollen mediante subvenciones u otro
tipo de fondos publicos.

N

Colaborar en la captacion de fondos para formacion y analizar propuestas recibidas.

5|Colaborar, en su caso, con asesores externos contratados para actividades formativas.

Coordinar todas las actividades relacionadas con Prevencion Laboral, que deben ser llevadas a cabo por
Empleados Municipales.

(0]

7|Preparar y actualizar la documentacion especifica requerida en materia de Riesgos Laborales.

8|Coordinar actividades formativas relacionadas con Riesgos Laborales.

9|Desarrollar otras actividades que por Ley sean requeridas en materia de Riesgos Laborales.

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

TECNICO DE FORMACION INTERNA Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
E RRHH 217 Economia/Gobernacion
Servicio Departamento Unidad Seccion
Planificacion Estratégica PERSONAL -

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Titulo de Bachiller o equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Titulo de Nivel Medio en Prevencion de Riesgos Laborales

EXPERIENCIA. Dos afios

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacion/método.

Precisién/pulcritud.

Comunicacién

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Utilizacién de paquete office y programas y base de datos relacionadas con sus funciones
especificas.

OTRAS HERRAMIENTAS. Uso de herramientas de comunicacion telematica. Las requeridas por sus funciones especificas.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS. Otras Administraciones, Organismos Publicos y administrados.

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO DE PLANIFICACION ECONOMICA, CONTRATACION. COMPRAS Y PATRIMONIO

s
|.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

P
N° de Orden Area Concejalia C-)rgano Directivo
E RRHH 218 Economia Y RR HH
Servicio Departamento Unidad Seccion
. . - Planificacion Econémica Contratacion,
JPlanificacion Estratégica : . -
Compras y Patrimonio

II.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Se responsabilizara de la gestion administrativa relacionada con Planificacion Econdmica Contratacion, Compras y Patrimonio

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se lleven a cabo las instrucciones y érdenes impartidas para garantizar el debido cumplimiento de los fines del Negociado.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con
alternativas mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes,
documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos y tomar
decisiones, en el ambito de sus funciones, que agilicen los procesos administrativos.

N

Colaborar con su superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

w

Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc.,
incluso los de contenido o proceso complejo.

Realizar tareas de atencion al publico con informacion de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las
instrucciones de su superior en este sentido.

[6)]

Controlar, tramitar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes de mayor
complejidad, documentacion, etc. Colaborar en la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de
los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

Distribuir, en su caso, el trabajo a los auxiliares y realizar aquellas tareas administrativas complementarias
que sean necesarias para la marcha del trabajo. Resolver los problemas operativos que le planteen los
Auxiliares Administrativos.

Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizacién de calculos de complejidad
media, control de existencias, facturas, recibos, vales, etc.

o]

Utilizar el equipamiento ofimatico necesario para el cumplimiento de sus tareas.

Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase,
categoria profesional o equivalente, relacionadas con la misién del puesto

1

o

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.




-

Proporcionar apoyo administrativo para la formacion del Presupuesto Municipal y sus modificaciones.

N

Colaborar en la elaboracion de estudios de costes de Servicios Municipales cuando sea requerido para ello.

Colarborar en la elaboracion de informes que proporcionen informacion suficiente para la adopcién de
decisiones econdmicas y presupuestarias.

N

Elaborar estadisticas de caracter econémico.

Colaborar en la tramitacién de expedientes de contratacion de obras de inversion, mantenimiento, gestion
5|de servicios publicos, suministros, adquisiciones, consultorias, realizacién de servicios, trabajos especificos
no habituales de la Administracion, ejecuciones subsidiarias por cuenta de particulares y analogos.

Colaborar en la tramitacion de las licitaciones, en las certificaciones de obras, servicios, suministros,
adquisiciones y honorarios derivadas de todos los contratos tramitados; asi como la comprobacion,
aprobacion y notificacion. Llevar el Registro de Proposiciones.

(o))

Colaborar en la tramitacion de las gestiones de compras centralizadas para todo el Ayuntamiento en
aquellos aspectos que se determinen por cuestiones de homogeneidad y posibilidad de mejorar los precios
(seguros, material de oficina, vestuario de empleados, etc.).

~

Colaborar en la tramitaciéon de expedientes de utilizacién y alteracién de la calificacion juridica de los Bienes
Municipales, y de concesién de suelos a favor del Ayuntamiento, de investigacion y recuperacion de oficio
de los Bienes Municipales.

o]

Colaborar en la tramitacion de expedientes de inmatriculacion, agrupacion y declaracion de obra nueva de
fincas municipales, de deslinde y desahucios de los Bienes Municipales.

Colaborar en las tramitacion de inscripciones de Bienes Municipales en el Registro de la Propiedad y en

publicaciones de anuncios, edictos, etc. en los Boletines Oficiales.

o

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

TECNICO DE PLANIFICACION ECONOMICO FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
E RRHH 218 Economia y RR HH
Servicio Departamento Unidad Seccion

Planificacion Economica

Planificacion Estratégica . . .
Financiera v Presupuestaria

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Bachiller o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Planificacién Financiera. Tramitacion Administrativa

EXPERIENCIA. 2 ANOS

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacién y método

Precision y pulcritud.

Iniciativa y recursos para control

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete office, programas especificos, bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacion telematica. Las requeridas por su funcién
especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Empresas externas, administrados, otras Administraciones y organismos
publicos.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE UNIDAD DE CONTRATACION, COMPRAS Y PATRIMONIO

I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
E RRHH 219 Economia Y RR HH
Servicio Departamento Unidgd Seccion
Planificacion . . .
Estratégica Contratacion, Compras y Patrimonio -

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Realizar actuaciones relacionadas con la Contratacion Administrativa Municipal de obras, gestion de servicios publicos,
suministros, etc. y con el Patrimonio Municipal Inmobiliario.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se impartan las instrucciones y érdenes necesarias para garantizar el debido cumplimiento de los fines del Unidad.

Que se realice y asegure la correcta gestién, organizacion y coordinacion de la labor a desempefiar por las diferentes Unidades
Organizativas que conforman el Unidad.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Coordinar, distribuir y supervisar el trabajo de su Unidad, con responsabilidad del mismo en cantidad, calidad y
plazo.

Ejercer la direccion y control sobre el personal adscrito a su Unidad. Planificar el orden mas conveniente para
los trabajos propios de su Unidad, con ejecucion de la preparacion y el lanzamiento de los mismos.

(o8]

Supervisar los informes o propuesta que pueda realizar el personal de su Unidad.

N

Definir, realizar o supervisar los trabajos que comportan una especial complejidad y responsabilidad.

Subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacion del servicio de su Unidad, con atencion al
administrado cuando se requiera su presencia.

Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas técnicas o administrativas.

Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico, de complejidad variable, en funcién de la
consecucion de los cometidos del Unidad.

Realizar funciones analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la mision del puesto.

Prestar la colaboracion necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.




—

Asesorar a la Corporacion en las materias de contratacion administrativa y de patrimonio municipal.

Colaborar con las Dependencias Municipales, resolviendo sus problemas de contratacion y de bienes y
encauzando el planteamiento y la preparacion de las actuaciones, de cara a su adecuada ejecucion.

Coordinar y ejercer la Secretaria de las Mesas de Contratacién Municipal (concursos, subastas y
procedimientos negociados), con sus actos accesorios y complementarios.

Realizar el seguimiento juridico-administrativo de los Contratos Municipales (publicidad, incidencias,
modificaciones, revisiones de precios, sanciones, liquidaciones, recepciones, etc.).

5|Relacionarse con la Intervencién Municipal sobre los aspectos econémicos de las contrataciones.

Relacionarse con los técnicos responsables de la direccion facultativa y/o supervision de los diferentes
contratos.

D

Elaborar los Pliegos de Condiciones de Técnicas para las contrataciones en coordinaciéon con otros Servicios o
Unidads Municipales.

~l

o]

Preparar, comprobar y ejecutar Escrituras y otros instrumentos publicos.

Contactar con el Servicio de la Oficina Técnica para posibilitar la ejecucién de los Programas Municipales en
materia de suelo publico y sobre canalizacion de los apoyos técnico-facultativos, para viabilidad interna.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE UNIDAD DE CONTRATACION, COMPRAS Y PATRIMONIO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
E RRHH 219 Economia y RR HH
Servicio Departamento Unidad Seccion

Contratacién, Compras y

Planificacion Estratégica . .
Patrimonio

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Titulacién Universitaria de Grado Medio o Superior.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Conocimientos juridicos especializados (Ley de Contratacién y Derecho
Patrimonial).

EXPERIENCIA. Cinco afios en puesto igual o de similares caracteristicas.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Formacion / Capacitacion.

Liderazgo / Dominancia.

Delegacion.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Utilizacién de paquete office y programas y base de datos relacionadas
con sus funciones especificas.

OTRAS HERRAMIENTAS. Uso de herramientas de comunicacion telematica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales.

RELACIONES EXTERNAS. Otras Administraciones, Organismos Publicos y administrados.

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

T T T T T T T TS~ g
ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION, COMPRAS Y PATRIMONIO
|.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia 5rqano Directivo
E RRHH 220 Economia Yy RR HH
Servicio Departamento Unidad Seccion
Péamﬁcfaqon Contratacion, Compras y Patrimonio -
stratégica

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Colaborar de forma auxiliar en la tramitacion de los expedientes relacionados con cualquier tipo de contratacion regulados
en la Ley de Contratacion de las Administraciones Publicas, y la gestion de los Bienes Municipales.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que los expedientes que le sean encomendados, se tramiten de acuerdo a las instrucciones y directrices a tal efecto; asi
como en tiempo y forma requeridos.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

—_

Mecanografiar y utilizar el equipamiento ofimatico necesario, asi como cumplimentar documentos
estandarizados o reglados, bajo la indicacién del inmediato superior y responsabilizandose de la adecuada
trascripcion, tratamiento o modificacion del original y de la presentacion y calidad del trabajo.

Realizar trabajos de calculo sencillo utilizando los medios disponibles y facilitar todo tipo de datos,
escritos, estadisticas, etc., que le sean requeridos.

wW

Despachar, clasificar y archivar la documentacion que se le asigne.

Mantener y actualizar los ficheros y archivos de datos del Departamento, utilizando los medios que sean
necesarios para ello.

Atender, personal o telefénicamente, al publico y facilitar la informacion general y relativa a su servicio, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Realizar tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de su clase, categoria profesional o
equivalente, relacionadas con la mision del puesto.

Prestar la colaboraciéon necesaria para determinar los riesgos laborales de su puesto de trabajo y poner en
practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.




FUNCIONES ESPECIFICAS.

Colaborar en la tramitacion de expedientes de contratacion de obras de inversion, mantenimiento, gestion
de servicios publicos, suministros, adquisiciones, consultorias, realizacién de servicios, trabajos
especificos no habituales de la Administracion, ejecuciones subsidiarias por cuenta de particulares y
anélogos.

Colaborar en la tramitacion de las licitaciones, en las certificaciones de obras, servicios, suministros,
2|adquisiciones y honorarios derivadas de todos los contratos tramitados; asi como la comprobacion,
aprobacion y notificacién. Llevar el Registro de Proposiciones.

Colaborar en la tramitacion de las gestiones de compras centralizadas para todo el Ayuntamiento en
aquellos aspectos que se determinen por cuestiones de homogeneidad y posibilidad de mejorar los precios
(seguros, material de oficina, vestuario de empleados, etc.).

w

Colaborar en la tramitacién de expedientes de utilizacién y alteracion de la calificacion juridica de los
Bienes Municipales, y de concesion de suelos a favor del Ayuntamiento, de investigacion y recuperacion
de oficio de los Bienes Municipales.

N

Colaborar en la tramitacién de expedientes de inmatriculacion, agrupacion y declaracion de obra nueva de
fincas municipales, de deslinde y desahucios de los Bienes Municipales.

Colaborar en las tramitacion de inscripciones de Bienes Municipales en el Registro de la Propiedad y en
publicaciones de anuncios, edictos, etc. en los Boletines Oficiales.

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO DE CONTRATACiION, COMPRAS Y PATRIMONIO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
E RRHH 220 Economia y RR HH
Servicio Departamento Unidad Seccion
Plamﬁc,a(.non Contratacion, Compras y Patrimonio -
Estrateglca

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Titulo de ESO/ Asimilable

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Tramitacién Administrativa

EXPERIENCIA. No requerida.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacién y método

Precisién y pulcritud.

Buenas dotes de comunicacion.

Ill.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

de datos.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS .Utilizacién de paquete office (word, excel, access). Programas especificos, acceso a bases

OTRAS HERRAMIENTAS. Herramientas de comunicacion telematicas y otras requeridas por su funcion especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Con resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS .Administrados., empresas externas , otras administraciones.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:
TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):
MANDO SUPERIOR(Firma).:
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