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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE URBANISMO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden

. 3 - — 0 .
Areg Concejalia Organo Directivo

Medio Ambiente

SPB 301 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Begartamento Negociado Seccion
Urbanismo, Vivienda y Urbanismo ) )

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar el seguimiento del proceso de elaboracion aplicacion y revision del Plan General de Ordenacién Urbana.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

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

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

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

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

Confeccionar programas, proyectos, planes de actuacion en el ambito de su Departamento y ejercer la
coordinacién de los mismos que se ejecuten.

w

Participar en la fijacion de los objetivos del Departamento, con asesoria técnica a la Corporacion.

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

Ejercer la jefatura directa de todo el personal adscrito a su Departamento 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.

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 los Organos del
Departamento o que se atribuyan reglamentariamente al Departamento.

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
0 equivalente, relacionadas con la mision del puesto.

o

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 las funciones de control, supervision y coordinacion en materias de Planeamiento
Urbanistico, Licencias, y Disciplina Urbanistica, Obras y Proyectos, Vivienda y Rehabilitacion.

Supervisar, coordinar, y ejecutar en su caso todas las actividades relativas a Planeamiento urbanistico
en todas sus facetas : recogida de iniciativas publicas y privadas, asesoramiento, planificacion y
ejecucion de los diferentes planes y acciones, coordinacion de medios propios y con otras instituciones y
organismos implicados

Gestionar los procedimientos aprobatorios de los instrumentos de planeamiento y gestion necesarios
para la proyeccion y ejecucion de las infraestructuras ,asi como de la adquisicion de terrenos necesarios,
salvo en las ocasiones que no sea requerida su actuacion.

w

Gestionar y supervisar los expedientes de todo tipo generados por las actividades competencia del
Departamento de la Oficina Técnica.

Efectuar el apoyo técnico-facultativo al resto de dependencias municipales en su materias de
competencia.

Supervisar los controles e informacién propias del Departamento, aportando informacién por los medios
adecuados en cada caso.

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 DEL DEPARTAMENTO DE URBANISMO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
SPB 301 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccién

Urbanismo, Vivienda y

Medio Ambiente Urbanismo R

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA: Licenciatura /Diplomatura en CC Juridicas / Arquitectura, con especializacién en Urbanismo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Urbanismo

EXPERIENCIA. 5 afios

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Capacidad de organizacion y gestion de equipos humanos

Altas dotes de organizacion y planificacion.

Alto nivel técnico en las materias de su competencia.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete office. Acceso a bases de datos especificas.

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

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Con el resto de las dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Con administrados, otras administraciones y organismos publicos

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:

MANDO SUPERIOR(Firma).:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

TECNICO DE URBANISMO

I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
SPB 302 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Unidad Seccion

Urbamsm_o y Medio Urbanismo Planeamiento y Gestion Urbanistica -
Ambiente

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir y redactar los Proyectos de Urbanizacidon de iniciativa municipal, asi como supervisar los Proyectos de iniciativa particular.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se adopten los protocolos técnicos y las herramientas de gestion necesarias para la buena marcha del Departamento

Técnico.

Que se elaboren debidamente los datos, informes, memorias, etc. que le sean solicitados.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Estudiar, asesorar y desarrollar los programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio
ambito profesional, tanto por peticion, como por iniciativa propia.

N

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desarrollados.

[o8)

Gestionar los medios materiales y humanos de que disponga.

Facilitar atencion especializada al publico en el ambito concreto de su disciplina.

Ejecutar las actividades especificas de su especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su
superior.

o))

Realizar los trabajos técnico-administrativos necesarios para la realizacion de su funcién, siempre que
éstos comporten una especial complejidad, responsabilidad o que requieran una especial adaptacion o
innovacion de métodos.

~

Priorizar la ejecucion de los trabajos que se le encomienden.

Coordinar los trabajos que se le encomienden, segun indicaciones de su superior responsabilizandose de
la distribucién y supervision del mismo, adoptando las medidas oportunas.

Colaborar con su superior en la preparacién de los trabajos a su cargo, aportando sus conocimientos
técnicos y experiencia.

1

0

Ayudar y colaborar con otras Unidades cuando asi lo determine su superior.

1

Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico, de complejidad variable.

1

N

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

13

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. PLANIFICACION Y GESTION URBANISTICA




—_

Redactar y dirigir Proyectos; de iniciativa municipal, asi como supervisar los de iniciativa particular;
destinados al sistema de transporte publico, trafico, redes de movilidad urbana, de actuaciones publicas y
privadas que afecten a la via publica y a las infraestructuras municipales, electrificacién, instalaciones y
redes del Ciclo Integral del Agua (Abastecimiento, Saneamiento, Depuracion y reutilizacion), construccion
de caminos, calles, carreteras y aparcamientos de titularidad municipal.

Elaborar y emitir informe técnico a los instrumentos de planeamiento en lo referente al ambito de las
infraestructuras y viario.

w

Elaborar y emitir Informe técnico a los proyectos publicos/privados respecto de las conexiones con los
Sistemas Generales.

D

Elaborar y /o Emitir Informe técnico a los Proyectos publicos o privados de Obra Civil.

[¢)]

Elaborar y/o emitir Informe técnico a los Proyectos publicos o privados de infraestructura del transporte
de viajeros y/o mercancias o logisticos (Ferroviario, portuario, por carretera). Elaborar y/o emitir Informe
técnico a los Proyectos publicos promovidos por otras Administraciones (Carreteras, Aguas, Costas).

Elaborar y/o emitir Informe técnico en solicitudes diversas relacionadas con la materia o afecciones a
las infraestructuras y viario.

Mantener contacto con las Compafias Suministradoras de Servicios, en lo concerniente a los proyectos
anteriormente citados.

(o]

Realizar el seguimiento y control del cumplimiento de las obligaciones del Urbanizador (control de plazos,
sustitucion o reduccion de avales, incidencias en la ejecucion de la urbanizacién, sanciones por
incumplimiento, etc.).

[de]

Gestionar Proyectos de Expropiacion derivados de la tramitacion de Programas, o redactados para la
adquisicion de suelo rotacional no viario. Tanto la relacion de Bienes y Derechos como la determinacion
del justiprecio.

1

o

Gestionar las cuotas de urbanizacion: tramitar la imposicion, iniciar el procedimiento de apremio y demas
incidencias derivadas.

1"

Gestionar cédulas de habitabilidad, expedientes de licencias de segregacion, relativos a la declaracion de
interés comunitario, Proyectos de Reparcelacion forzosa y voluntaria, solicitudes de retasacion de
cargas de urbanizacion, cuentas de Liquidacion Definitiva de los Programas, y cualquier otro tipo de
expediente y documentacion relacionado con gestion urbanistica..

FUNCIONES ESPECIFICAS LICENCIAS DE OBRAS Y DISCIPLINA URBANISTICA

—_

Informar en expedientes de solicitudes de licencias de edificacién y de uso del suelo.

N

Informar e inspeccionar en su caso en expedientes de solicitudes de apertura de establecimientos, en
materia de uso urbanistico, medidas correctoras, condiciones de proteccién contra incendios y
condiciones ambientales y en solicitudes de actas de comprobacioén favorable.

Realizar el control de obligaciones de conservacion y rehabilitacién de inmuebles por sus propietarios,
emitiendo informes técnicos sobre declaraciones de ruina y demoliciones por ejecucién subsidiaria.

Inspeccionar, en colaboracién con la Jefatura de la Policia Local, en materia urbanistica.

Responder juridica y administrativamente en los procedimientos de otorgamiento de licencias de
edificacion, licencias de apertura de establecimiento y actividades, demolicién y parcelacién, asi como
en las incidencias que surjan durante los mismos, formulando las propuestas de resolucién a los 6rganos
decisorios municipales.




Gestionar expedientes de todo tipo relacionados con materia urbanistica: 6rdenes de ejecucion exigidas
a particulares, declaracién de ruina, uso indebido de via publica, etc. incluso ejecucion subsidiaria.

Gestionar propuestas de resolucion de los expedientes sancionadores por incumplimiento de las
condiciones de las licencias de apertura concedidas, o por el funcionamiento de locales sin licencia.

Informar en expedientes de edificacion y uso del suelo cuya resolucion no sea competencia municipal y
se requiera una mera aplicacion de la normativa en vigor, sin aplicacion de criterios discrecionales.

Informar en expedientes de solicitudes de demolicion y parcelacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS OBRAS Y PROYECTOS

Emitir Informe a los Proyectos de Urbanizacién de iniciativa particular, asi como a los
Anteproyectos de Urbanizacién comprendidos en Programas de Actuacién Integrada.

Ejercer la direccion facultativa y redaccion de Proyectos de Urbanizacion, de Infraestructuras y de Obras
Ordinarias de Urbanizacion de iniciativa municipal, que afecten a areas de nueva urbanizacion.

Dirigir la ejecucion de Proyectos de Urbanizacion de iniciativa municipal y Supervisar la ejecucion de
Proyectos de Urbanizacion de iniciativa particular

Dotar de servicios urbanos a los suelos destinados a viario publico, en areas de nueva urbanizacion.

Ejercer la direccion facultativa y redacciéon de Proyectos de Urbanizacion, de Infraestructuras y de Obras
Ordinarias de Urbanizacién de iniciativa municipal, que afecten a areas de nueva urbanizacion.

Emitir Informe a los referidos instrumentos cuando sean de iniciativa privada o redactados por otras
Administraciones Publicas.

Elaborar Programas de Actuacion Integrada, hasta la firma del Convenio entre el Ayuntamiento y el
Urbanizador.

Redactar Proyectos de Urbanizacion que se presenten después de la aprobacion de los Programas
respectivos.

Dotar de servicios urbanos a los suelos destinados a viario publico, en areas de nueva urbanizacion.

1

o

Emitir informes técnicos en relacion con la Unidad: condiciones de urbanizacion en expedientes de
licencias de obras, de cédulas urbanisticas y de cédulas de garantia urbanistica, de recepcion de
Urbanizaciones, de primera ocupacion, sobre condiciones de urbanizacion y conexion en Cédulas de
Urbanizacién, etc..

1"

Supervisar y controlar las actividades a realizar por la Oficina de Delineacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS VIVIENDAS Y REHABILITACION

—_

Coordinar y ejecutar sorteos publicos de viviendas protegidas de nueva construccion.

N

Supervisar y gestionar listados de adjudicacion y reservas, para formalizar la adquisicion de viviendas
protegidas.

W

Tramitar todas las ayudas publicas existentes en materia de adquisicion de vivienda.




Crear y gestionar una bolsa de demandantes de vivienda en el municipio, en régimen de venta y/o
alquiler.

Supervisar las ayudas publicas existentes en materia de rehabilitacion de viviendas y edificios, con la
5|finalidad de mejorar sus condiciones de seguridad estructural, accesibilidad, habitabilidad y eficiencia
energética.

Supervisar y mantener una base de datos sobre la vivienda en la Villa de Los Barrios, que permita
6|conocer, analizar y evaluar la demanda de vivienda y la situacion y evolucion del sector inmobiliario en el
municipio.

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

TECNICO DE URBANISMO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia O’rgano Directivo
SPB 302 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Unidad Seccion

Urbanlsmp y Medio Urbanismo Planeamiento y Gestién Urbanistica -
Ambiente

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Titulacién Universitaria Media en Ingenieria o Arquitectura.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Infraestructuras y gestién urbanistica en sus diferentes facetas.

EXPERIENCIA. 3 Afios.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Capacidad de organizacion y gestion

Liderazgo y supervision de equipos.

Iniciativa y recursos para control de actividades de empresas externas.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete office, programas especificos de disefio por ordenador, bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Los requeridos por sus funciones especificas.

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

DELINEANTE
.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO
N° de Orden Areg C-)onceiaﬁ (-)rgano Directivo
SPB 303 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Begartamento Negociado Seccién
IU;b&r:zliEop,\%/gfnntga Urbanismo Delineacién -

II.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Mantener y actualizar la planimetria municipal.

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 técnicas, en el ambito de su competencia profesional, dentro de planes y proyectos de
actuacion.

Efectuar mediciones y manejar de modo completo el instrumental propio y necesario de su competencia
profesional.

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

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

A

5|Elaborar fondos documentales y archivos que se le asignen.

Realizar tareas administrativas que complementen su trabajo técnico y relacionado con su actividad
principal.

~

Utilizar material ofimatico y paquetes informaticos para el 6ptimo desarrollo de su puesto.

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

9] Recibir la formacién que, en materia preventiva, le facilite el Ayuntamiento.

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 planos, dibujos asistido por ordenador.

N

Representar los planos de proyectos de construccion, obra civil, etc.

W

Localizar y sefialar parcelas catastrales. Informar de la planimetria basica del catastro municipal.

N

Realizar mediciones y valoraciones.

[¢)]

Realizar trabajos en coordinacién con los departamentos de Catastro y Estadistica.

6| Elaborar trabajos cartograficos y topograficos.

Confeccionar documentos parcelarios como base para la redaccién de los instrumentos de planeamiento y
gestion de iniciativa municipal.

(0]

Informar de la planimetria basica de los Planes Urbanisticos (actualmente P.G.0.U.)

©

Informar de la planimetria basica del catastro municipal.

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

DELINEANTE
l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO
N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
SPB 303 Servicios Publicos Basicos ] -
Servicio Departamento Negociado Seccion
Urbanismo, Vi\{ienda y Urbanismo Delineacion -
Medio Ambiente

1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Titulacién de Formacién Profesional en Delineacion.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Delineacion de Planos

EXPERIENCIA. No necesaria.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Visioén espacial, y manejo de datos numéricos

Organizacion y planificacion

Autocontrol y adaptacién a un grupo de trabajo

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Programas informaticos de dibujo técnico. Paquete office.

OTRAS HERRAMIENTAS. Elementos de medicién y calculo.Los requeridos por su funcién especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS: Administrados.

Acepto la informacion contenida en esta descripcion:

MANDO SUPERIOR(Firma).:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO
AUXILIAR DE DELINEACION
.- LOCALIZACION DE PUESTO DE T_RABAJO - _
N° de Orden Areg Conceiaﬁ Organo Directivo
SPB 304 Servici_os Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccién
|Uroanismo, Vivienda Urbanismo Delineacién -
y Medio Ambiente
1.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Colaborar en el mantenimienot y actualizacién de la planimetria municipal.

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.

-

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.

W

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

Elaborar, 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 informacién 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.




-

Ayudar en la realizacon de planos y dibujo asistido por ordenador.

N

Colaborar en la representacion de planos de proyectos de construccion, obra civil, etc.

W

Colaborar en la preparacion de informacién de planimetria basica del catastro municipal.

Colaboar en trabajos en coordinacion con los departamentos de Catastro y Estadistica, en los de tipo
cartograficos y topograficos.

Colaborar en la confeccién de documentos parcelarios como base para la redaccion de los instrumentos de
planeamiento y gestion de iniciativa municipa, y en la informacién de la planimetria basica de los Planes
urbanisticos y del catastro municipal

[¢)]

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

AUXILIAR DE DELINEACION

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia C)rgano Directivo
SPB 304 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
Urbanismo, Vi\{ienda y Urbanismo Delineacion -
Medio Ambiente

1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Titulacién de ESO/ Asimilable.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Utilizacién de planos

EXPERIENCIA. No necesaria.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Visioén espacial, y manejo de datos numéricos

Organizacion y planificacion

Autocontrol y adaptacién a un grupo de trabajo

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Programas informaticos de dibujo técnico. Paquete office.

OTRAS HERRAMIENTAS. .Los requeridos por su funcion especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras 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 INDUSTRIA Y COMERCIO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Conceialﬁ (')rqano Directivo
SPB 305 Servicios Publicos Basicos -
Servicio BeEartamento Unidad Seccion

JUrbanismo, Vivienda
y Medio Ambiente

. Licencias y Disciplina
Urbanismo Urbanistica .

Establecer, coordinar, supervisar y controlar la actividad municipal en materias de Prevencién y Calidad Ambiental y Licencias
de Actividad.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

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

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

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

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

Confeccionar programas, proyectos, planes de actuacién en el ambito de su Departamento y ejercer la
coordinacion de los mismos que se ejecuten.

W

Participar en la fijacion de los objetivos del Departamento, con asesoria técnica a la Corporacion.

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

S

Ejercer la jefatura directa de todo el personal adscrito a su Departamento 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.

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

Visar los informes, proyectos y actos de gestion en general que se originen en los Organos del
Departamento o que se atribuyan reglamentariamente al Departamento.

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 mision del puesto.

1 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.




—_

Instruccion, impulso, gestion y resolucion de los expedientes de Licencias de Apertura (y Declaraciones
Responsables) de establecimientos, comercios, e industrias. Gestion procedimientos de Calificacion
Ambiental Municipal..

Gestion procedimientos de Calificacion Ambiental Municipal

W

Gestion procedimientos de Autorizacién Ambiental Integrada y Autorizacion Ambiental Unificada con la
Consejeria de Medio Ambiente, Gestion y control de autorizaciones sectoriales de otros Organismos.
Incluira el impulso y agilizacion de procedimientos y la elaboracion de Propuestas de Resolucion

Asimismo gestion de Decretos de Archivo y otros, informes previos para procedimientos de disciplina,
autorizaciones para Recogedores autorizados de Residuos, cambios de titularidad de Licencias o
declaraciones responsables, autorizaciones para celebraciones ocasionales en ambito privado,
informaciones de compatibilidad urbanistica, etc

. Informar en expedientes de solicitudes de licencias de edificacion y de uso del suelo.

Informe para expedientes instruidos por otros Departamentos (Policia Municipal, Medio Ambiente,
Patrimonio, Urbanismo, Gestién Tributaria, Poligonos Industriales, etc.), que asi lo requieran para:
ocupaciones de via publica, denuncias por temas ambientales , autorizaciones, redaccién y aplicacion
nuevas normativas, etc. G

~

Gestiones, asistencia técnica y coordinacion con otras Delegaciones o Areas: Medio Ambiente y
Urbanismo, Policia Municipal, Sanidad y Consumo, etc.

(0]

Informe, elaboracion y puesta en marcha de Ordenanzas y Normativas Técnicas Municipales y, en su
caso, de los criterios interpretativos correspondientes.

Asesoramiento e informe en implantacion comercial-industrial, Coordinacion para organizacion y disefio
de infraestructuras varias, y de espacios publicos y medio ambiente urbano.

10

Atencion y asesoramiento al publico, técnicos, promotores o empresas y personal de otras
administraciones. Inspeccion, supervision y asesoramiento a los promotores de actividad comercial e
industrial del municipio en los aspectos ambientales, de infraestructuras y de gestiones con las
administraciones. Visitas de inspeccion técnico-ambiental e informe de las actividades comerciales e
industriales, para procedimientos, y para control o atenciéon de denuncias.

1

Asesoramiento e informe en implantaciéon comercial-industrial, Coordinacion para organizacion y disefio
de infraestructuras varias, y de espacios publicos y medio ambiente urbano.




12]Atencidn y resolucién denuncias de Actividades en establecimientos varios por temas
ambientales: ruidos, vertidos, humos, residuos, etc. Gestidén informaciéon continua de
sistemas controladores de ruidos de pubs y salones celebraciones. Inspecciones,
informes y evaluaciones ambientales en industrias

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 DEPARTAMENTO INDUSTRIA Y COMERCIO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
SPB 305 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Unidad Seccion
Urbanismo, Vivienda y . Licencias y Disciplina ~
Medio Ambiepte Urbanismo Urbanistica

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA: Licenciatura/Diplomatura Universitaria

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Calidad Ambiental /Licencias de Actividad

EXPERIENCIA.5 Afios.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Capacidad de organizacion y gestion de equipos humanos

Altas dotes de organizacion y planificacion.

Alto nivel técnico en las materias de su competencia.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete office, programas especificos de disefio por ordenador, bases de datos

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacion telematica. Las requeridas por su funcion 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 DESCRIPION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

TECNICO DE MEDIO AMBIENTE

I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

Medio Ambiente

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
SPB 306 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Unidad Seccion
JUrbanismo, Vivienda | Medio Ambiente )

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecutar actividades relacionadas con Calidad Medio Ambiental, con especial incidencia en materias de Gestiéon Energética y
Educacién Ambiental.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

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

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

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

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

Confeccionar programas, proyectos, planes de actuacién en el ambito de su Departamento y ejercer la
coordinacion de los mismos que se ejecuten.

W

Participar en la fijacion de los objetivos del Departamento, con asesoria técnica a la Corporacion.

S

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

Ejercer la jefatura directa de todo el personal adscrito a su Departamento 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.

(0]

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 los Organos del
Departamento o que se atribuyan reglamentariamente al Departamento.

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
0 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.

—

Ejecutar actividades relacionadas con Prevencion Medioambiental en las que se requiera dictamen
previo de su Departamento: Licencias de Actividades e Industria, Calificaciones Ambientales, Control
Autorizaciones Ambientales GICA ( en la actualidad),

N

Control, inspeccién e informes relacionados con Calidad Ambiental: gestion de aguas y saneamiento,
autorizacion de vertidos, gestién de residuos, control de contaminacion, ruidos, torres de refrigeracion,
gas, electricidad, etc.

Asesorar en la elaboracion de de ordenanzas, y otras normativas municipales de su competencia, con
posterior puesta en marcha, incorporando modificaciones legislativas que sean necesarias.

S

Ejecutar planes de optimizacion energética municipal. Realizar proyectos locales que impulsen un
modelo energético mas sostenible, promocionando el uso de energias renovables (solar, edlica,
biomasa, etc.) en los edificios e instalaciones municipales y en toda la Villa.

[¢)]

Organizar actividades de divulgacion que fomenten la construccion y la demanda de viviendas con
caracteristicas medioambientales y de sostenibilidad (disefio arquitectdnico con caracteristicas
bioclimaticas y de eficiencia energética, ahorro en el consumo de energia y agua, utilizaciéon de
energias renovables, aprovechamiento, uso y reciclaje del agua, gestion de residuos, empleo de
materiales y sistemas constructivos que atiendan a criterios medioambientales).

[e))

Ofrecer un servicio de informacion, sensibilizaciéon y comunicacion energética a los ciudadanos.

~

Colaborar en acciones conjuntas de eficiencia energética en colaboracién y coordinaciéon con la Unidad
de Mantenimiento.

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

MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

TECNICO DE MEDIO AMBIENTE

.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
SPB 306 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Unidad Seccion

Urbanismo, Vivienda y

Medio Ambiente Medio Ambiente -

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA Titulacién Universitaria de grado medio o superior.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Medioambiente/ Legislacion Medioambiental

EXPERIENCIA.5 Afios.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Capacidad de organizacion y gestion de equipos humanos

Altas dotes de organizacion y planificacion.

Alto nivel técnico en las materias de su competencia.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office. Programas especificos, bases de datos.

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




FICHA DE DESCRIPION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

TECNICO DE ACCION AMBIENTAL

I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
SPB 307 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Unidad Negociado

JUrbanismo, Vivienda V|

Medio Ambiente Medio Ambiente Accion Ambiental

.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecutar actividades relacionadas con Calidad Medio Ambiental, con especial incidencia en materias de Gestiéon Energética y
Educacién Ambiental.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se asegure la imparticion, las instrucciones y érdenes necesarias para el cumplimiento, en tiempo y forma, de las
decisiones que se adopten por el Departamento.

Que se dirija y oriente el trabajo hacia el cumplimiento de los objetivos definidos, alineando las diferentes labores, actividades y
tareas asignadas con dichos objetivos.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Estudiar, asesorar y desarrollar los programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio
ambito profesional, tanto por peticién, como por iniciativa propia.

—_

N

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desarrollados.

W

Gestionar los medios materiales y humanos de que disponga.

S

Facilitar atencion especializada al publico en el ambito concreto de su disciplina.

Ejecutar las actividades especificas de su especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por
Ssu superior.

Realizar los trabajos técnico-administrativos necesarios para la realizacion de su funcién, siempre que
6|éstos comporten una especial complejidad, responsabilidad o que requieran una especial adaptacion o
innovaciéon de métodos.

~

Priorizar la ejecucion de los trabajos que se le encomienden.

Coordinar los trabajos que se le encomienden, segun indicaciones de su superior responsabilizandose
de la distribucion y supervision del mismo, adoptando las medidas oportunas.

(0]

Colaborar con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo, aportando sus conocimientos
técnicos y experiencia.

10JAyudar y colaborar con otras Unidades cuando asi lo determine su superior.

11] Utilizar paquetes informaticos integrados y material ofimatico, de complejidad variable.

Realizar aquellas funciones analogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de su clase,

categoria profesional o equivalente, relacionadas con la misién del puesto.

N




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

13 poner en practica, cumplir y hacer cumplir las medidas que se establezcan al efecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Ejecutar actividades relacionadas con Prevencion Medioambiental en las que se requiera dictamen
previo de su Departamento: Licencias de Actividades e Industria, Calificaciones Ambientales, Control
Autorizaciones Ambientales GICA ( en la actualidad),

—

Control, inspeccién e informes relacionados con Calidad Ambiental: gestion de aguas y saneamiento,
autorizacion de vertidos, gestion de residuos, control de contaminacién, ruidos, torres de refrigeracion,
gas, electricidad, etc.

N

Asesorar en la elaboracion de de ordenanzas, y otras normativas municipales de su competencia, con
posterior puesta en marcha, incorporando modificaciones legislativas que sean necesarias.

Ejecutar planes de optimizacién energética municipal. Realizar proyectos locales que impulsen un
modelo energético mas sostenible, promocionando el uso de energias renovables (solar, edlica,
biomasa, etc.) en los edificios e instalaciones municipales y en toda la Villa.

S

Organizar actividades de divulgacion que fomenten la construccién y la demanda de viviendas con
caracteristicas medioambientales y de sostenibilidad (disefio arquitecténico con caracteristicas
bioclimaticas y de eficiencia energética, ahorro en el consumo de energia y agua, utilizacién de
energias renovables, aprovechamiento, uso y reciclaje del agua, gestion de residuos, empleo de
materiales y sistemas constructivos que atiendan a criterios medioambientales).

[¢)]

6| Ofrecer un servicio de informacion, sensibilizacion y comunicacién energética a los ciudadanos.

Colaborar en acciones conjuntas de eficiencia energética en colaboracion y coordinacién con la Unidad
de Mantenimiento.

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




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

TECNICO DE ACCION AMBIENTAL

.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
SPB 307 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Unidad Negociado

Urbanismo, Vivienda y
Medio Ambiente

Medio Ambiente Accion Ambiental

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA Titulacién Universitaria de grado medio o superior

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Medioambiente/ Legislacion Medioambiental

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

DESTREZAS Y HABILIDADES.

2.- Planificacion y organizacion del trabajo.

3.- Capacidad de toma de decisiones y resolucion de problemas.

4.- Capacidad de gestion.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office. Programas especificos, bases de datos.

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




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO
ADMINISTRATIVO SERVICIO DE URBANISMO. VIVIENDA Y MEDIO AMBIENTE
l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° dﬁOrden _Area - Concejalia Organo Directivo
SP§ 308 Servicios Publicos %sicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion

Urbanlsmo, Vl\{lenda Gestiéon Administrativa -
Y Medio Ambiente

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollar funciones administrativas relacionadas con los instrumentos de Urbanismo.

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.

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.

N

Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios, etc.,
Jincluso 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.

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
6lcomplementarias 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 célculos de complejidad
media, control de existencias, facturas, recibos, vales, etc.

8|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

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS.




1|Desemperiar varias de las siguientes tareas.

Tramitar los procedimientos aprobatorios de los instrumentos de Planeamiento y gestiéon necesarios para
la proyeccion y ejecucion de las infraestructuras cuando no resulten de Actuaciones Integradas.

Tramitar los procedimientos para la adquisicion de los terrenos necesarios para la ejecucion de las
mencionadas infraestructuras, cuando éstas no sean consecuencia de Actuaciones Integradas.

Tramitar los expedientes que se incoen como consecuencia de actividades competencia del
Departamento.

Tramitar los procedimientos precisos para la adquisicion de suelo necesario para la implantacion de
|infraestructuras publicas.

6|Colaborar en los sorteos publicos de viviendas protegidas de nueva construccion.

7] Gestionar listados de adjudicacion y reservas, para formalizar la adquisicion de viviendas protegidas.

8] Tramitar las ayudas publicas existentes en materia de adquisicién de vivienda.

Crear y gestionar de una bolsa de demandantes de vivienda en el municipio, en régimen de venta y/o
alquiler.

©

Tramitar las ayudas publicas existentes en materia de rehabilitaciéon de viviendas y edificios, con la
10ffinalidad de mejorar sus condiciones de seguridad estructural, accesibilidad, habitabilidad y eficiencia
energética.

Crear y mantener una base de datos sobre la vivienda en la Villa de Los Barrios, que permita conocer,
1 analizar y evaluar la demanda de vivienda y la situacion y evolucién del sector inmobiliario en el
municipio.

Colaborar entre otros, en la elaboracion de los Informes a los Proyectos de Urbanizacion de iniciativa
12]particular, asi como a los Anteproyectos de Urbanizacion comprendidos en Programas de Actuacion
Integrada.

13 Colaborar en los Informes a los referidos instrumentos cuando sean de iniciativa privada o redactados por
otras Administraciones Publicas.

1 Colaborar en la redaccion del informe técnico sobre condiciones de urbanizacion en expedientes de
|licencias de obras, de cédulas urbanisticas y de cédulas de garantia urbanistica.

Colaborar en la redaccién de informes técnicos sobre condiciones de urbanizacion y conexion en

1 Cédulas de Urbanizacion y de primera ocupacion.

[¢)]

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

ADMINISTRATIVO SERVICIO DE URBANISMO, VIVIENDA Y MEDIO AMBIENTE

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia Org_;ano Directivo
SPB 308 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
Urbanismo, Vivienda vy . ., .. .
Medio Ambiente Urbanismo Gestion Administrativa -

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Bachillerato /Asimilable

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Tramitacién Administrativa

EXPERIENCIA. 2 afios

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacion y método

Precision Pulcritud

Buen ritmo de trabajo

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office, programas especificos relativos a Planificacién Urbanistica

OTRAS HERRAMIENTAS. Sistemas de comunicacion telematica

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Proveedores. 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

AUXILIAR SERVICIO DE URBAN ISMO, VIVIENDA Y MEDIO AMBIENTE

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
SPES 309 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccién

Urbanismo, Vivienda L . .
Medio Ambiente Gestion Administrativa -

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Urbanismo.

Realizar apoyo administrativo auxiliar a través de la colaboracion en la tramitacion de los expedientes del Departamento de

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
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 documentacion que se le asigne.

Elaborar, 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.

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.

Realizar funciones 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.



1|Desempeniar varias de las siguientes tareas, propias del Departamento.

Gestion y manejo de documentacion relativa a expedientes de informacion urbanistica, expedientes de
decretos de cualquier tipo que, correspondientes al Departamento , puedan requerir su intervencion.

Colaborar de forma auxiliar en la gestion de Proyectos y actividades desarrollados por el departamento :
expropiaciones, adquisiciones de suelo, cuotas de urbanizacion, tramitacién de imposiciones, licencias,
reparcelaciones, retasaciones, cuentas de liquidacion definitivas, cédulas de habitabilidad, licencias de
segregacion, declaraciones de interés comunitario, etc.

W

Ayudar en la tramitacion de la Cuenta de Liquidacion Definitiva de los Programas.

Colaborar entre otros, en la elaboracién de los Informes a los Proyectos de Urbanizacion de iniciativa
particular, asi como a los Anteproyectos de Urbanizacién comprendidos en Programas de Actuacion
Integrada.

S

Colaborar en los Informes a los referidos instrumentos cuando sean de iniciativa privada o redactados por
otras Administraciones Publicas.

Colaborar en la redaccion del informe técnico sobre condiciones de urbanizacion en expedientes de
licencias de obras, de cédulas urbanisticas y de cédulas de garantia urbanistica.

Colaborar en la redaccion de informes técnico sobre condiciones de urbanizacién y conexién en Cédulas
de Urbanizacién ny de primera ocupacion.

8|Elaboracion de indices de archivo de expedientes, de Comisién de Gobierno,

©

Utilizar y actualizar Bases de Datos referentes a la adjudicacion y reservas de viviendas protegidas

Recepcionar la documentacion precisa para solicitar ayudas publicas existentes en materia de adquisicion

1 de vivienda.

(=]

11] Imputar datos en la bolsa de demandantes de vivienda en régimen de venta y/o alquiler.

Recepcionar la documentacion destinada a las ayudas publicas existentes en materia de rehabilitacion de
12|viviendas y edificios, con la finalidad de mejorar sus condiciones de seguridad estructural, accesibilidad,
habitabilidad y eficiencia energética.

[Ayudar en actividades de informaciéon sobre las ayudas de las diferentes Administraciones Publicas para la

L adquisicion de viviendas de proteccion publica y sobre la oferta de viviendas en régimen de alquiler.

W

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

AUXILIAR SERVICIO DE URBANISMO, VIVIENDA Y MEDIO AMBIENTE

I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia Organo Directivo
SPB 309 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion

Urbanismo, Vivienda

y Medio Ambiente Gestidon Administrativa -

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Eso, Técnico Auxiliar

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Ofimética. Clasificacion y Archivo

EXPERIENCIA. No requerida.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacion y Método

Precisién y pulcritud

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS: Paquete office, programas especificos en materia de planificacién urbanistica. Bases de
datos

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

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras 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 EQUIPAMIENTO
l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia
SPB 310 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion

Urbanismo, Vivienda y

Medio Ambiente Equipamiento Gestion Administrativa -

II.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar apoyo administrativo auxiliar en materia de Equipamiento Urbano.

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 indicacién 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.

N

W

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

Elaborar, 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 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 de forma auxiliar en la elaboracion de Ordenes de Trabajo a ejecutar por el personal de
Equipamiento.

Colaborar en la tramitacion de gastos, que genere el Departamento , emitiendo las documentaciones
correspondientes.

Colaborar en la elaboracion de propuestas de adquisicién del material adquirido por el Departamento de
Equipamiento

4[Clasificar la informacion recibida a través de partes, solicitudes o denuncias de trabajo.

Colaborar en el control (absentismo, bajas, permisos, vacaciones, horarios, etc.) y administracién del
personal adscrito al Departamento Técnico de Infraestructuras, en coordinacién con Administracion de
Personal.

[¢)]

D

Colaborar en el control de la facturacion, verificando las facturas emitidas por los proveedores.

Registrar la distribucién de tareas de las Secciones y Equipos de Equipos del Departamento, mediante
la emisién de la correspondiente Orden de Trabajo.

8|Colaborar en la elaboracion del cuadrante de Guardia.

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

AUXILIAR DE EQUIPAMIENTO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia
SPB 310 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion

Urbanismo, Vivienda y
Medio Ambiente

Equipamiento

Gestion Administrativa

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Eso, Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. No requeridos

EXPERIENCIA. No requerida

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacion y método

Precision y Pulcritud

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office

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

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Proveedores

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

OFICIAL ALMACENERO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia
SPB 311 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Unidad Seccion
JUrbanismo, Vivienda . . i
y Medio Ambiente Equipamiento Almacén

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Responsabilizarse de la gestion diaria del almacén municipal, realizando los pedidos de material, del control de las entradas y
salidas de mercancias y de la correcta organizacion de éste.

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 presentacién 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

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

Elaborar, 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 informacién 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.




Realizar los pedidos de material y mercancias a través de los procedimientos establecidos por la
corporacion, de acuerdo con los criterios de maximos y minimos.

2|Controlar las entradas y salidas de mercancias, herramientas y utillajes.

wW

Organizar de forma adecuada la distribucion de todo el stock, manteniendo limpio el almacén.

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

OFICIAL ALMACENERO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

Medio Ambiente

N° de Orden Area Concejalia
SPB 311 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Unidad Seccion
Urbanismo, Vivienda y Equipamiento Almaceén

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. :Eso. Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Gestion de almacén

EXPERIENCIA. No necesaria

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Organizacion y método

Prevision y planificacion

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Programas especificos de gestién de stocks

OTRAS HERRAMIENTAS. Las requeridas en su funcion especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Proveedores, 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

ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES

L ———————— A —————————————————
l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° d_e Orden _Area i Concejalia
SPB 312 Servicios Publicos %sicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
Urbanlsmo, V|v_|enda Equipamientos SerV|C|o_s Geperales de
Yy Medio Ambiente quip Eguipamientos

II.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar, dirigir y controlar los trabajos de obras, mantenimiento integral y limpieza a realizar en las dependencias e
instalaciones municipales y viario urbano.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se cumplan todos los cometidos asignados a las diferentes categorias profesionales a su cargo.

Que se realicen tareas de control e informacion de determinadas zonas, dependencias y/o materias relacionadas con el servicio
que le sean adjudicadas por su superior.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Planificar el orden mas conveniente de ejecucion de los trabajos, previendo y determinando los medios,
coste de materiales y mano de obra necesarios.

Distribuir los trabajos segun las competencias asignadas a cada categoria del personal a su cargo,
controlando y resolviendo las incidencias que se produzcan.

W

Supervisar, y realizar personalmente en los casos en que asi lo estime oportuno, la ejecucién de los
trabajos, indicando la forma de realizarlos y conseguir el rendimiento adecuado, tanto de materiales
como de mano de obra, responsabilizandose del trabajo del equipo.

S

Inspeccionar y dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior.

Controlar los materiales, maquinas, herramientas y vehiculos a su cargo.

[¢)]

Instruir al personal a su cargo sobre la mejor forma de ejecucién de su trabajo.

()

Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcion (vales,
ordenes de trabajo, solicitudes de compra, etc.).

Colaborar con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos,
procedimentalizacion, elaboracion de informes, etc.).

©

Comprobar facturas de proveedores, mediciones de trabajos realizados, etc.

10

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

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, controlar y dirigir en su caso la ejecucion de los trabajos relacionados con instalaciones,
infraestructuras y dependencias en materias de : albafiileria, carpinteria, carpinteria metalica,
electricidad, mecanica, fontaneria, jardineria, limpieza, pintura, y en general todo lo que entra dentro del
concepto de mantenimiento, orden y limpieza.

—_

Coordinar los medios adecuados en los eventos y otras situaciones especiales (fiestas, ferias,
mercadillos, actos culturales, etc.)

W

Controlar a las empresas externas que sean contratadas en relacion con las actividades anteriores.

Colaborar con el resto de instancias municipales, autonémicas y nacionales, en situaciones de alto
riesgo y catastrofes.

Controlar los trabajosa realizar, por las empresas contratadas para tal cometido, en los Colegios Publicos
y Dependencias Municipales.

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

ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia
SPB 312 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
Urbanismo, Vivienda y Equibamientos Servicios Generales de
Medio Ambiente quip Equipamientos

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Bachillerato o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Mantenimiento en General

EXPERIENCIA. 3 afios en puestos de direccion de equipos.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Direccion de equipos

Coordinacion y planificacion

Agilidad en toma de decisiones

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office

OTRAS HERRAMIENTAS. Vehiculo , manejo de sistemas telematicos. Las requeridas por sus funciones especificas.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Empresas externas, otros organismos y corporaciones

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

ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES EVENTOS

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° d_e Orden _Area i Concejalia
SPB 313 Servicios Publicos %sicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion

y Medio Ambiente

Urbanismo, Vivienda

Servicios Generales de

Equipamientos Equipamientos

IL.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planfificar, ejecutar y controlar los trabajos de obras, mantenimiento integral y limpieza relacionados con Eventos.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se cumplan todos los cometidos asignados a las diferentes categorias profesionales a su cargo.

Que se realicen tareas de control e informacion de determinadas zonas, dependencias y/o materias relacionadas con el servicio
que le sean adjudicadas por su superior.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Planificar el orden mas conveniente de ejecucion de los trabajos, previendo y determinando los medios,
coste de materiales y mano de obra necesarios.

Distribuir los trabajos segun las competencias asignadas a cada categoria del personal a su cargo,
controlando y resolviendo las incidencias que se produzcan.

[¢3]

Supervisar, y realizar personalmente en los casos en que asi lo estime oportuno, la ejecucién de los
trabajos, indicando la forma de realizarlos y conseguir el rendimiento adecuado, tanto de materiales
como de mano de obra, responsabilizandose del trabajo del equipo.

Inspeccionar y dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior.

[¢)]

Controlar los materiales, maquinas, herramientas y vehiculos a su cargo.

()

Instruir al personal a su cargo sobre la mejor forma de ejecucién de su trabajo.

Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizaciéon de su funcion (vales,
6rdenes de trabajo, solicitudes de compra, etc.).

Colaborar con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos,
procedimentalizacion, elaboracion de informes, etc.).

©

Comprobar facturas de proveedores, mediciones de trabajos realizados, etc.

1

o

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

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.




Disenar. distribuir, ejecutar y supervisar trabajos de montaje y desmontaje de escenarios, tarimas,
stands, carpas, equipos de iluminacién, equipos de sonido, elementos de decoracién que se precisen
para la celebracion de Conciertos, Obras de Teatro, Bailes, Actos de Coronacion, Ferias, Ferias de
Muestras, Veladas, etc.

W

Controlar a las empresas externas que sean contratadas en relacion con las actividades anteriores.

N

Ejecutar, supervisar y controlar trabajos de decoracién relacionados con las actividades mencionadas,

N

Supervisién de trabajos de carga y descarga de material y traslado de enseres

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




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia
SPB 313 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion

Urbanismo, Vivienda y
Medio Ambiente

Servicios Generales de

Equipamientos Equipamientos

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Bachillerato o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Disefio, pintura artistica.

EXPERIENCIA. 3 afios

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Capacidades artisticas

Coordinacién y planificaciéon

Agilidad en toma de decisiones

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office

OTRAS HERRAMIENTAS. Vehiculo , manejo de sistemas telematicos. Las requeridas por sus funciones especificas.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Resto de dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Empresas externas, otros organismos y corporaciones. 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

CONDUCTOR
l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO
N° de Orden - Area Concejalia
SPB 314 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
Mrbanlsp?&%/lvilenrldal Equipamientos Servicios Generales de Equipamientos

IL.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Conducir el vehiculo asignado, de acuerdo con los trabajos encomendados y procurar una conduccion segura al respecto.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que las actividades se realicen de acuerdo a las necesidades y especificacion que le sean transmitidas.

Que se presten todas las actividades y pericias manuales necesarias para el desarrollo del puesto.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios y
utiles a su disposicion.

Informar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto,
o establecido.

3| Procurar entorpecer las vias publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesiten habitualmente para ejecutar las
actividades de su especialidad.

[¢)]

Dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior.

Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se produzcan. Instruir al personal a su cargo sobre la
mejor forma de ejecucion de su trabajo.

Colaborar en los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacién de su funcioén (vales,
partes de trabajo, 6rdenes de trabajo, etc.)

(0]

Interpretar planos o croquis.

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

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.

o

FUNCIONES ESPECIFICAS.




Realizar trabajos con el vehiculo municipal a su cargo, con traslado de personas, documentos, enseres,
materiales y, en general, objetos necesarios para el servicio.

Recibir, conservar y distribuir los enseres, materiales y, en general, objetos que a tales efectos, le sean
encomendados. Realizar tareas de carga y descarga de material.

N

Realizar tareas sencillas de mantenimiento del vehiculo asignado (revision de niveles, engrasado, lavado,
etc...).

W

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




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

CONDUCTOR
l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO
N° de Orden Area Concejalia
SPB 314 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
TN | Equipamientos S oamienton

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA.: Graduado Escolar.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: No necesarios, Carnet de conducir adecuado al tipo de vehiculo a utilizar.

EXPERIENCIA. No Necesaria

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Coordinacion Visomotora

Resistencia fisica.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. No necesarias

OTRAS HERRAMIENTAS. Las requeridas en su funcion especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras 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

MAQUINISTA
l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO
N° de Orden Area Concejalia
[ SPB 315 Servicios WcosB_ésicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
Urb&!gg?&%ﬁf&ga Equipamientos Servicios Generales de Equipamientosl

II.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Conducir la maquina asignada, de acuerdo con los trabajos encomendados y llevar a cabo una conduccion segura al respecto.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que las actividades se realicen de acuerdo a las necesidades y especificacion que le sean transmitidas.

Que se presten todas las actividades y pericias manuales necesarias para el desarrollo del puesto.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios y
Utiles a su disposicion.

Informar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto
o establecido.

Procurar entorpecer las vias publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesiten habitualmente para ejecutar las
actividades de su especialidad.

Dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior.

Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se produzcan. Instruir al personal a su cargo sobre la
mejor forma de ejecucion de su trabajo.

Colaborar en los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcion (vales,
partes de trabajo, 6rdenes de trabajo, etc.)

o]

Interpretar planos o croquis.

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




Realizar trabajos con la maquina a su cargo, con traslado de personas, enseres, materiales y, en general,
objetos necesarios para el servicio.

—_

N

Ejecutar trabajos de carga y descarga de materiales, apertura de zanjas, etc.

wW

Realizar tareas de limpieza de parcelas y zonas de maleza, etc.

4] Recibir, conservar y distribuir los materiales y objetos que a tales efectos, le sean encomendados.

Realizar tareas sencillas de mantenimiento de la maquinaria asignada (revision de niveles, engrasado,
limpieza, lavado, etc.).

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

MAQUINISTA
.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO
N° de Orden Area Concejalia
SPB 315 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Neggciado Seccion
Urbanlsmo, Vl\{lenda y Equipamientos §erV|C|0§ eperales de
Medio Ambiente Equipamientos

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA.: Graduado Escolar.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: No necesarios, Carnet de conducir adecuado al tipo de maquinaria a utilizar.

EXPERIENCIA. No Necesaria

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Coordinacion Visomotora

Resistencia fisica.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. No necesarias

OTRAS HERRAMIENTAS. Las requeridas en su funcién especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras 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

OPERARIO DE SERVICIOS GENERALES

I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden a Area Concejalia
SPB 316 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion

Servicios Generales de

Equipamiento Eguipamientos

IL.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar operaciones manuales rutinarias, no especializadas, que solo requieren conocimientos basicos destinadas al
mantenimiento integral, limpieza y adecuacion de las instalaciones y bienes municipales.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se cumplan, debidamente, las 6rdenes que reciba de sus superiores para la efectividad de sus funciones.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones habituales de su actividad, empleando y
conservando la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un
nivel de complejidad sencillo.

-

Realizar las operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios o servicios, que se necesitan
habitualmente para ejecutar las actividades de su trabajo, con el requerimiento de un manejo sencillo de
maquinaria o herramientas.

N

3| Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se producen en su trabajo.

Colaborar con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos,
procedimentalizacion, etc.), aportando sus conocimientos y experiencia y en el desempefio de la labor.

Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de puestos 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.

FUNCIONES ESPECIFICAS.




Ejecutar todo tipo de trabajo auxiliar y no complejo relacionado con las actividades de mantenimiento,
1|construccién, electricidad, pintura, fontaneria, jardineria, limpieza, ornato, eventos, y en general en los
servicios prestados por el Ayuntamiento.

2|Realizar tareas de carga y descarga de material.

3|Mantener en adecuadas condiciones las herramientas y equipo que se le asignen.

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




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

OPERARIO DE SERVICIOS GENERALES

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia
SPB 316 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
Urbanismo, Vivienda y . . Servicios Generales de
Medio Ambiente Equipamiento Equipamientos

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA.: Graduado Escolar

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: No necesarios

EXPERIENCIA. No Necesaria

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Coordinacién Visomotora

Resistencia fisica.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. No necesarias

OTRAS HERRAMIENTAS. Las requeridas en su funcion especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras 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

TECNICO VIVERISTA

e ——————
l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia e
SPB 317 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion

rUrbanismo, ViviendaI

y Medio Ambiente

Servicios Generales de

Equipamiento Equipamientos

Parques y Jardines

II.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecutar los trabajos de mantenimiento de las especies florales y arbdreas, asi como organizacion y supervision de las tareas de
jardineria llevadas a cabo por el Ayuntamiento.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que las actividades se realicen de acuerdo a las necesidades y especificacion que le sean transmitidas.

Que se presten todas las actividades y pericias manuales necesarias para el desarrollo del puesto.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

-

Controlar y resolver las incidencias generales que se producen en el trabajo del equipo humano a su cargo.

Vigilar el buen funcionamiento de la Dependencia a su cargo, dando cuenta de toda anomalia que se
observe.

Atender las quejas de los usuarios y tratar de resolverlas en lo que afecte al servicio municipal que se
preste en la dependencia a su cargo.

S

Proponer mejoras en el funcionamiento de la dependencia tanto en la organizacién del servicio como de los
sistemas de informacion e informes generados en la dependencia.

Gestionar la documentacion administrativa integral de la dependencia a su cargo, incluyendo estadisticas y
registros de actividad, en forma de memorias.

Instruir, dirigir y supervisar al personal a su cargo para optimizar la calidad y eficacia en el servicio de la
dependencia a su cargo.

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

Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de 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.

FUNCIONES ESPECIFICAS.




Coordinar y supervisar la ejecucion de los trabajos de siembra, siega, abonados, aplicacién de productos
fitosanitarios y riego en las instalaciones del Vivero Municipal.

Coordinar y supervisar la ejecucion de trabajos de preparacion del terreno, siembra, recebado, abonado,
aplicacion de productos fitosanitarios, limpieza, corte, poda y riego en las zonas verdes municipales

Coordinar y supervisar los trabajos de ornamentacion en templetes, escenarios, tarimas, para la celebracién
de actos de presentacion e inauguracion, conferencias, etc.

w

Coordinar y supervisalos trabajos de ornamentacioén en templetes, escenarios, tarimas, para la celebracién
de actos de presentacion e inauguracion, conferencias, etc.

N

Elaborar y mantener el inventario y stockaje de plantas y arboles existentes en el Vivero Municipal, asi
como realizar pedidos.

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

VIVERISTA
.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO
N° de Orden Area Concejalia Servicio
SPB 317 Servicios Publicos Basicos
Servicio Departamento Neg_]ociado Seccién
Urbl?ﬂrgzrgo,&r;/glifr?tia y Equipamiento Servicios Generales de Equipamientos] Parques y Jardines

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Bachillerato /Equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Cultivo y mantenimiento de plantas.

EXPERIENCIA. 2 afios

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Coordinacién Viso manual

Precisién y pulcritud

Resistencia fisica.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. No necesarias

OTRAS HERRAMIENTAS. Las requeridas en su funcion especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras 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

OFICIAL JARDINERO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° ¢1£Orden _Area _ Concejalia
SPB 318 Servicios Publicos %sicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion

Y Medio Ambiente

'Urbanlsmo, V|V|enda|

Servicios Generales de

Eguipamientos

Equipamiento Parques y Jardines

II.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

JRealizar trabajos de mantenimiento, conservacion y siembra de parques, jardines y zonas verdes en general.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que las actividades se realicen de acuerdo a las necesidades y especificacion que le sean transmitidas.

Que se presten todas las actividades y pericias manuales necesarias para el desarrollo del puesto.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios y
utiles a su disposicion.

Informar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto
o establecido.

Procurar entorpecer las vias publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesiten habitualmente para ejecutar las
actividades de su especialidad.

Dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior.

Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se produzcan. Instruir al personal a su cargo sobre la
mejor forma de ejecucién de su trabajo.

Colaborar en los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizaciéon de su funcién (vales,
partes de trabajo, érdenes de trabajo, etc.)

[0e]

Interpretar planos o croquis.

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




Ejecutar trabajos de preparacion del terreno, siembra, recebado, abonado, aplicacion de productos
fitosanitarios, limpieza, corte, poday riego en las zonas verdes municipales

Ejecutar trabajos de ornamentacion en templetes, escenarios, tarimas, para la celebracion de actos de
presentacion e inauguracion, conferencias, etc.

Usar Uutiles, herramientas y maquinarias propias del trabajo de jardineria (tijeras, rastrillos, escobas
metalicas, maquinas cortacésped, desbrozadoras, pértigas, etc.).

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

JARDINERO
l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO
N° de Orden Area Concejalia
SPB 318 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Neg_jociado Seccion
Urbanismo, Vivienda y . . Servicios Generales de .
Medio Ambient Equipamiento Equipamientos Parques y Jardines

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA.: Eso o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Jardineria

EXPERIENCIA. 2 afios.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Coordinacién Visomotora

Precision y Pulcritud

Resistencia fisica.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. No necesarias

OTRAS HERRAMIENTAS. Las requeridas en su funcién especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. No necesarias

Acepto la informacidn contenida en esta descripcion:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):

MANDO SUPERIOR(Firma).:




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

T A —————————————
DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE EQUIPO DE LIMPIEZA

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE T_RABAJO

[N de Orden Area Concejalia
SPB 319 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Begartamento Negociado Seccion
IUrbanismo, Viv_iendal Equipamiento Servicio_s Ger_1era|es de Limpieza y Conserjeria
y Medio Ambiente Equipamientos

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecutar y supervisar proyectos y actividades de iniciativa municipal destinados a la limpieza de equipamiento comunitario,
instalaciones municipales, vias urbanas, espacios libres, zonas deportivas, zonas de recreo y expansion, que le sean
encomendadas.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se asegure la imparticion, las instrucciones y 6rdenes necesarias para el cumplimiento, en tiempo y forma, de las decisiones
que se adopten por el Departamento de Equipamiento.

Que se dirija y oriente el trabajo hacia el cumplimiento de los objetivos definidos, alineando las diferentes labores, actividades y
tareas asignadas con dichos objetivos.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

-

Controlar y resolver las incidencias generales que se producen en el trabajo del equipo humano a su cargo.

Vigilar el buen funcionamiento de la Dependencia a su cargo, dando cuenta de toda anomalia que se
observe.

Atender las quejas de los usuarios y tratar de resolverlas en lo que afecte al servicio municipal que se preste
en la dependencia a su cargo.

w

Proponer mejoras en el funcionamiento de la dependencia tanto en la organizacién del servicio como de los
sistemas de informacion e informes generados en la dependencia.

Gestionar la documentacién administrativa integral de la dependencia a su cargo, incluyendo estadisticas y
registros de actividad, en forma de memorias.

Instruir, dirigir y supervisar al personal a su cargo para optimizar la calidad y eficacia en el servicio de la
dependencia a su cargo.

~

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

Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de puestos de 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.

©

FUNCIONES ESPECIFICAS.




Ejecutar, coordinar y supervisar las actividades relacionados limpieza de instalaciones, infraestructuras y
dependencias.

Supervisar la ejecucion de proyectos dentro de esta actividad ejecutados por empresas externas contratadas
a tal efecto.

N

Informar sobre el desarrollo de trabajos de mantenimiento y limpieza realizados en la via publica; asi como
por la realizacidon de actuaciones de limpiezas atipicas (situaciones de catastrofe, inundaciones, etc.).

S

Colaborar en la emision de informes de valoracion de dafios en el patrimonio municipal.

)]

Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los Decretos de Ornato.

6|Mantener contacto con los gerentes o encargados de las contratas de los diferentes servicios concedidos.

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 EQUIPO DE LIMPIEZA

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia
SPB 319 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
Urbanismo, Vi\{ienda y Equipamiento Servicio§ Geperales de Limpie;a y
Medio Ambiente Equipamientos Conserjeria

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA. Eso o Equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS. Limpieza urbana en general

EXPERIENCIA.2 afios

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Direccion de equipos

Coordinacion y planificacion

Agilidad en la toma de decisiones

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. Paquete Office, y programas relacionados con las funciones especificas

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

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados y empresas externas. Otros organismos y corporaciones.

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

LIMPIADORA
P
.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO
N° de Orden Area Concejalia
SPB 320 Servicios Publicos B_éisicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
Urbanismo, Vivienda . . Servicios Generales de L o
Medio Ambiente Equipamiento Equipamientos Limpieza y Conserjeria

II.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar operaciones manuales rutinarias, normalmente no especializados, destinadas a la limpieza de edificios, colegios e
instalaciones municipales.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que se cumplan, debidamente, las 6rdenes que reciba de sus superiores para la efectividad de sus funciones.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO
FUNCIONES GENERICAS.

1.- Ejecutar con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones habituales de su actividad, empleando y
conservando la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un
nivel de complejidad sencillo.

-

2.- Realizar las operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios o servicios, que se necesitan
habitualmente para ejecutar las actividades de su trabajo, con el requerimiento de un manejo sencillo de
magquinaria o herramientas.

N

3|3.- Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se producen en su trabajo.

4.- Colaborar con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos,
procedimentalizacion, etc.), aportando sus conocimientos y experiencia y en el desempefio de la labor.

5.- Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de puestos 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.




Efectuar trabajos de limpieza de instalaciones y dependencias y sus contenidos , de forma periddica y en
situaciones especiales (zona ferial, eventos, etc.)

N

Utilizar las herramientas, productos y equipos necesarios para desempefiar la actividad descrita.

w

Efectuar ocasionalmente trabajos de carga y descarga de material, y desplazamiento de mobiliario

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

LIMPIADORA
l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO
N° de Orden Area Concejalia
SPB 320 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
Urbanismo, Vi\{ienda y Equipamiento Servicio.s Geperales de Limpie;a y
Medio Ambiente Equipamientos Conserieria

1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA.. Graduado Escolar

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS No necesarios

EXPERIENCIA. No necesaria

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Coordinacion Viso manual

Resistencia Fisica

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. No necesarias

OTRAS HERRAMIENTAS.: Las requeridas en su funcién especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras 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

OFICIAL ALBANIL

I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N"ﬁOrden - Area Concejalia
SPB 321 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
Urbanismo, Vivienda . . Servicios Generales de .
v Medio Ambiente Equipamiento Equipamientos Mantenimiento y Obras

II.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar trabajos de mantenimiento y reparacién de obras civiles en los colegios, dependencias, instalaciones e infraestructuras
municipales.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que las actividades se realicen de acuerdo a las necesidades y especificacion que le sean transmitidas.

Que se presten todas las actividades y pericias manuales necesarias para el desarrollo del puesto.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios y
Utiles a su disposicion.

Informar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto o
establecido.

3|Procurar entorpecer las vias publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesiten habitualmente para ejecutar las
actividades de su especialidad.

5|Dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior.

Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se produzcan. Instruir al personal a su cargo sobre la
mejor forma de ejecucion de su trabajo.

Colaborar en los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcion (vales,
partes de trabajo, 6rdenes de trabajo, etc.)

~

8| Interpretar planos o croquis.

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

Prestar la colaboracién 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.




Desempefar cualquier tipo de trabajo necesario para mantenimiento, reformas, mejoras, relacionados con
la albafiileria (hormigonados, mamposteria, alicatados, solados, montaje de premarcos, reposicion de
acerados, etc.)

—_

Usar utiles y herramientas propias del trabajo de albadileria (cubos, machotas, mazas, palas, palaustres,
planas, etc.)

3|Mantener de forma adecuada las herramientas y equipos que tiene asignados.

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

OFICIAL ALBANIL

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia
SPB 321 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Neggciado Seccion
Urbanlsmo, Vl\{lenda y Equipamiento §erV|C|0§ eperales de Mantenimiento y
Medio Ambiente Equipamientos QObras

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA.: Eso o Asimilable

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Albafiileria

EXPERIENCIA. 2 afios.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Vision Espacial

Coordinacién Visomotora

Resistencia fisica.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. No necesarias

OTRAS HERRAMIENTAS. Las requeridas en su funcién especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras 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

OFICIAL PINTOR
l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia
SPB 322 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
IUrbanlsmo, Viviend Equi ient Servicios Generales de Mantenimiento v Ob
v Medio Ambienteal guipamiento Equipamientos antenimiento y Lbras

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecutar trabajos de reparacion y conservacion de pintura exterior e interior de las infraestructuras, instalaciones y
dependencias municipales.

Ill.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que las actividades se realicen de acuerdo a las necesidades y especificacion que le sean transmitidas.

Que se presten todas las actividades y pericias manuales necesarias para el desarrollo del puesto.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios y
utiles a su disposicion.

Informar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto
o establecido.

3|Procurar entorpecer las vias publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesiten habitualmente para ejecutar las
actividades de su especialidad.

[¢)]

Dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior.

Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se produzcan. Instruir al personal a su cargo sobre la
mejor forma de ejecucion de su trabajo.

Colaborar en los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacién de su funcion (vales,
partes de trabajo, érdenes de trabajo, etc.)

o

Interpretar planos o croquis.

Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de puestos 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.




Ejecutar trabajos de pintura en todo tipo de superficies interiores y exteriores en las dependencias, e
instalaciones y zonas propiedad o dependendientes del Ayuntamiento. Realizar todo tipo de preparacién
de dichas superficies necesarias para una adecuada ejecucion del trabajo

—

2|Realizar trabajos previos (tratamientos de humedades, impermabilizaciones, etc).

Utilizar y mantener de forma adecuada las herramientas, equipos y productos necesarios para su
actividad.

w

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




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

OFICIAL PINTOR

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia
SPB 322 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
Urbanismo, Vivienda y . . Servicios Generales de L
Medio Ambiente Equipamiento Equinami Mantenimiento y Obras

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA.: Eso o Asimilable

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Pintura de interior y exterior

EXPERIENCIA. 2 afios.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Vision Espacial

Coordinacion Visomotora

Resistencia fisica.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. No necesarias

OTRAS HERRAMIENTAS. Las requeridas en su funcion especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados

Acepto la informacién contenida en esta descripcion:

MANDO SUPERIOR(Firma).:

TITULAR DEL PUESTO (NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA):




FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

OFICIAL FONTANERO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° d_e Orden _Area _ Concejalia
SPB 323 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
IUrbanlsmo, Vivienda Equi . Servicios Generales de M . Ob
y Medio Ambiente quipamiento Eguipamientos antenimiento y Obras

II.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecutar los trabajos de reparacion y conservacion de fontaneria de las infraestructuras, instalaciones y dependencias
municipales.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que las actividades se realicen de acuerdo a las necesidades y especificacion que le sean transmitidas.

Que se presten todas las actividades y pericias manuales necesarias para el desarrollo del puesto.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios y
Utiles a su disposicion.

Informar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto
o establecido.

3|Procurar entorpecer las vias publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesiten habitualmente para ejecutar las
actividades de su especialidad.

5| Dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior.

Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se produzcan. Instruir al personal a su cargo sobre la
mejor forma de ejecucion de su trabajo.

Colaborar en los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizaciéon de su funcion (vales,
partes de trabajo, érdenes de trabajo, etc.)

~

o

Interpretar planos o croquis.

Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de puestos 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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS.




Realizar trabajos de montaje, mantenimiento y reparacion en abastecimiento y saneamiento de aguas en
cualquier tipo de dependencia e instalacion propiedad o dependiente del Ayuntamiento.

Usar herramientas y equipos necesarios para el desempefio de su actividad (cortatubos, llave grifa, llave
inglesa, llaves fijas, cinceles, machotas, etc.).

3|Mantener en estado adecuado las herramientas y equipos que se le asignen.

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




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

OFICIAL FONTANERO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia
SPB 323 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
Urbl\a/lr;izrgck%/igii:;ia y Equipamiento Servlizizfpgr?]?:r:?ézs de Mantenimiento y Obras

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA.: Eso o Asimilable

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Fontaneria

EXPERIENCIA. 2 afios.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Visién Espacial

Coordinacion Visomotora

Resistencia fisica.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. No necesarias

OTRAS HERRAMIENTAS. Las requeridas en su funcion especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras 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

OFICIAL ELECTRICISTA

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° ¢1£Orden _Area _ Concejalia
SPB 324 Servicios Publicos %sicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
'Urbanlsmo, Vivienda Equi ient Servicios Generales de Mantenimiento v Ob
Y Medio Ambiente I guipamiento Eguipamientos antenimiento y LJoras

II.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

instalaciones y depen

Ejecutar los trabajos de reparacion y conservacion del alumbrado publico e instalaciones eléctricas de las infraestructuras,

dencias municipales.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que las actividades se realicen de acuerdo a las necesidades y especificacion que le sean transmitidas.

Que se presten todas

las actividades y pericias manuales necesarias para el desarrollo del puesto.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios y
utiles a su disposicion.

Informar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto
o establecido.

Procurar entorpecer las vias publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesiten habitualmente para ejecutar las
actividades de su especialidad.

Dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior.

Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se produzcan. Instruir al personal a su cargo sobre la
mejor forma de ejecucién de su trabajo.

Colaborar en los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizaciéon de su funcion (vales,
partes de trabajo, érdenes de trabajo, etc.)

<o

Interpretar planos o croquis.

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.




—_

Ejecutar trabajos de reparacion y mantenimiento del alumbrado publico.

Realizar trabajos de reparacion y mantenimiento de las instalaciones y equipos eléctricos, incluyendo
telefonia, en cualquier dependencia del Ayuntamiento.

Ejecutar trabajos de reparacion y mantenimiento de la infraestructura industrial (aire acondicionado,
calefaccion, grupos electrégenos, bombas sumergibles, etc.).

i

Realizar trabajos de montaje de instalacion para equipos de sonido y de iluminacion.

[¢)]

Utilizar y mantener todo tipo de herramientas y equipos necesarios para el desempefo de su actividad.

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

OFICIAL ELECTRICISTA

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia
SPB 324 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
Urbanismo, Vivienda y Equipamiento Servicios Generales de Mantenimiento y
Medio Ambiente quip Equipamientos Obras

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA.: Eso o Titulo de Técnico Auxiliar

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Electricidad en baja tension

EXPERIENCIA. 2 afios.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Vision Espacial

Coordinacion Visomotora

Resistencia fisica.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. No necesarias

OTRAS HERRAMIENTAS. Las requeridas en su funcion especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras 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
OFICIAL CARPINTERO EBANISTA
I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° dﬁ Orden _Area _ Concejalia
SPB 325 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
|'|eran|smo, Vivienda Equi ient Servicios Generales de Mantenimiento v Ob
v Medio Ambiente I guipamiento Equipamientos antenimiento y Jbras

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecutar todos aquellos trabajos destinados al mantenimiento de las infraestructuras, instalaciones y dependencias municipales, en
lo que a carpinteria se refiere.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que las actividades se realicen de acuerdo a las necesidades y especificacion que le sean transmitidas.

Que se presten todas las actividades y pericias manuales necesarias para el desarrollo del puesto.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO
FUNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios y
Utiles a su disposicion.

Informar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto o
establecido.

N

3|Procurar entorpecer las vias publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesiten habitualmente para ejecutar las
actividades de su especialidad.

5| Dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior.

Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se produzcan. Instruir al personal a su cargo sobre la
mejor forma de ejecucion de su trabajo.

Colaborar en los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcion (vales, partes
de trabajo, 6rdenes de trabajo, etc.)

~

o)

Interpretar planos o croquis.

Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de puestos 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

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

o

FUNCIONES ESPECIFICAS.




Elaborar, montar y conservar mobiliario de madera ( bancos, mesas, muebles, puertas, ventanas, armarios,
marcos, tablones de anuncios, etc.), , mediante el uso de las herramientas adecuadas y ejecutando todos los
procesos necesarios para la finalizacién de cada uno de los trabajos..

N

Utilizar herramientas e instrumentos para sostener la madera (banco, barrilete, soporte cortador, etc.), para
apretar (gato, tornillo, prensa, anillo de presion, etc.), para aserrar (sierras, serruchos, etc.), manejar
herramientas y utiles con hoja de corte guiada (cepillo, garlopa, garlopin, cepillo de moldurar, cepillos
metalicos, etc.), para manipular herramientas y utiles con hoja de corte libre (formén, escoplo, gubia, etc.),
para medir, sefalar, trazar y comprobar (metro, lapices, escuadra, regla, cartabon, compas, calibrador, etc.),
usar Utiles para golpear y extraer (maza, martillo, destornillador, botador, tenazas, etc.), manejar herramientas
para agujerear (barrenas, taladros, etc.), manipular herramientas para raspar, alisar y pulir (escofinas, limas,
cuchillas, etc.), usar maquinas para corte y labrar madera (regruesadoras, fresadoras, etc.), usar tornos y
realizar tareas de afilado y afinado de las herramientas, Utiles y maquinaria.

Realizar el mantenimiento adecuado de la maquinaria y Utiles necesarios para realizar su actividad.

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

OFICIAL CARPINTERO EBANISTA

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia
SPB 325 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion

Urbanismo, Vivienda y
Medio Ambiente

Servicios Generales de

Eguipamientos

Equipamiento

Mantenimiento y Obras

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA.: Eso o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Carpinteria de Madera, Ebanisteria

EXPERIENCIA. 2 afios.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Visién Espacial

Coordinacion Visomotora

Resistencia fisica.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. No necesarias

OTRAS HERRAMIENTAS. Las requeridas en su funcién especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras 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

OFICIAL CARPINTERO METALICO

I.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° dﬁ Orden _Area _ Concejalia
SPB 326 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion
|'|eran|smo, Vivienda Equi ient Servicios Generales de Mantenimiento v Ob
v Medio Ambiente I guipamiento Equipamientos antenimiento y Joras

Il.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecutar todos aquellos trabajos destinados al mantenimiento de las infraestructuras, instalaciones y dependencias municipales, en
lo que a carpinteria metalica se refiere.

lll.- CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que las actividades se realicen de acuerdo a las necesidades y especificacion que le sean transmitidas.

Que se presten todas las actividades y pericias manuales necesarias para el desarrollo del puesto.

IV.- FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERICAS.

Ejecutar con suficiencia y dominio todas las operaciones propias de su actividad, empleando los medios y
Utiles a su disposicion.

Informar a sus superiores de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto o
establecido.

3| Procurar entorpecer las vias publicas lo menos posible cuando se realicen actividades en las mismas.

Realizar las operaciones auxiliares o complementarias que se necesiten habitualmente para ejecutar las
actividades de su especialidad.

5|Dar cuenta de los trabajos encomendados a su superior.

Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se produzcan. Instruir al personal a su cargo sobre la
mejor forma de ejecucion de su trabajo.

Ejecutar trabajos de limpieza en el viario urbano y edificios publicos (barrido, baldeo, desbroce de cunetas,
etc.),.

~

o]

Interpretar planos o croquis.

Realizar aquellas tareas analogas y complementarias, incluidas las propias de puestos 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

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

o

FUNCIONES ESPECIFICAS.




Elaborar, montar y reparar mobiliario metalico (bancos, mesas, muebles, puertas, ventanas, marcos, sefales
1|de trafico, cierres, cerraduras, etc.) propiedad del Ayuntamiento del los Barrios, en instalaciones,
dependencias y viario publico.

Utilizar herramientas e instrumentos para sostener los hierros y metales (banco, barrilete, soporte cortador,
2]etc.), para apretar (gato, tornillo,... ), para medir, sefalar, trazar y comprobar (metro, |apices, escuadra, regla,
cartabon, compas, calibrador, gramil, etc.), para agujerear (taladros, ...), para cortar, para golpear, etc.

Ejecutar trabajos de soldadura de acoplamientos para vigas y pilares, de instalacion de tornillerias, herrajes
(bisagras, cerraduras, mirillas, pestillos, tiradores, pomos, etc.).

S

Realizar tareas de mantenimiento de la maquinaria y utiles de que dispone para su trabajo.

)]

Utilizar y consultar la documentacion e informacion necesaria para el desempefio de su trabajo.

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




FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

OFICIAL CARPINTERO METALICO

l.- LOCALIZACION DE PUESTO DE TRABAJO

N° de Orden Area Concejalia
SPB 326 Servicios Publicos Basicos -
Servicio Departamento Negociado Seccion

Servicios Generales de
Eguipamientos

Urbanismo, Vivienda y
Medio Ambiente

Equipamiento Mantenimiento y Obras

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA.: Eso o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Carpinteria Metalica, Soldadura

EXPERIENCIA. 2 afios.

DESTREZAS Y HABILIDADES.

Vision Espacial

Coordinacion Visomotora

Resistencia fisica.

lll.- HERRAMIENTAS DEL PUESTO

HERRAMIENTAS INFORMATICAS. No necesarias

OTRAS HERRAMIENTAS. Las requeridas en su funcion especifica.

IV.- RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS. Otras dependencias municipales

RELACIONES EXTERNAS. Administrados

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