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DIPUTACION DE ALMERIA

SECRETARIO- INTERVENTOR

Mision

Realizar funciones relacionadas con la accion administrativa del Ayto. en relacion
con los servicios y actividades de organizacién. funcionamiento de los organos
decisorios, bienes, poblacion. territorio, contratacion y otros servicios en base a la
Ley de Bases de Régimen Local y al R.D. 1174/87, para garantizar la legalidad de
la actividad administrativa en que intervenga, singularmente las decisiones de los
Oreanos Politicos de la Corporacion, dar fe de todos los actos y acuerdos
carporativos v certificar v custodiar los libros y documentos. actas y aniecedentes. Y
en general las funciones de fe publica y asesoramiento legal perceptivo. el control ¥
la fiscalizacion interna de la gestion econdmico-financiera y presupuestaria.
Controlar v fiscalizar la gestion interna del Ayto segin el Real Decreto 1174/87 de
18 de septiembre con el fin de informar sobre la legalidad econdmico-financiera de
la gestidn v asesorar al Alcalde v a la Corporacidn.

Funciones genéricas

Mum. REL 0204000 - CIF ro400000F

FE PUBLICA:

a) La preparacion de los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de
las sesiones que celebren el Pleno. La Junta de Gobierno decisoria y cualquier otro
éraano colegiado de la Corporacién en que se adopten acuerdos que vinculen a la
misma, de conformidad con lo establecido por el Presidente de la Corporacion v la
asistencia al mismo cn la realizacion de la correspondiente convocatoria,
notificandola con la debida antelacion a todos los componentes del 6rgano
colegiado.

b) Custodiar desde el momento de la convocatoria la documentacion inlegra de los
expedientes incluidos en el orden del dia y tenerla a disposicion de los miembros del
respectivo organo colegiado que deseen examinarla.

¢) Levantar acta de las sesiones de los érganos colegiados referidos en el apartado a)
y someter a aprobacion al comienzo de cada sesion el de la precedente.

d) Certificar todos los actos o resoluciones de la Presidencia v los acuerdos de los
organos colegiados decisorios asi como de los antecedentes. libros y documentos de
la Institucion.

¢) Remitir a la Administracion del Estado y a la de la Comunidad Auténoma, en los
plazos v formas determinados reglamentariamente. copia 0. en su caso. extracto de
los actos v acuerdos de los drganos decisorios de la Corporacion, tanto colegiados
como unipersonales.
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£) Anotar en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan.
u) Autorizar, con las garantias y responsabilidad inherentes. las actas de todas las
licitaciones. contratos y documentos administrativos andlogos en que intervenga la
Entidad.

h) Comunicar a los interesados las actas, resoluciones y acuerdos corporativos.
i) Llevar v custodiar el registro de Intereses de los miembros de la Corporacion.

ASESORAMIENTO LEGAL PRECEPTIVO:

1) La emisién de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene el
Presidente de la Corporacién o cuando lo solicite un tercio de Concejales o
Concejales con antelacion suficiente a la celebracion de la sesion en que hubiere de
tratarse el asunto correspondiente. Tales informes deberan sefalar la legislacion en
cada caso aplicable y la adecuacidon a la misma de los acuerdos en proyecio.
b) La emision de informe previo siempre que se trate de asunios para cuya
aprobacion se exija una mayoria especial.

¢) La emisién de informes previos siempre que un preceplo legal expreso asi lo
establezcea.

d) Informar. en las sesiones de los 6rganos colegiados a que asista v cuando medie
requerimiento expreso de quien presida, acerca de los aspecios legales del asunto
que se discuta. con objeto de colaborar en la correeeion juridica de la decision gue
hava de adoptarse. Si en el debate se ha planteado alguna cuestién sobre cuya
legalidad pueda dudarse podrd solicitar al Presidente ¢l uso de la palabra para
asesorar a la Corporacion.

¢) Acompafar al Presidente o miembros de la Corporacidn en los actos de firmas de
escrituras v. si asi lo demandaren en sus visitas a autoridades o asisiencia a
reuniones. a efectos de asesoramiento legal.

[) Delegado de la Junta Electoral de Zona y maximo responsable en los procesos
¢lectorales en el municipio.

FUNCION DE CONTROL Y FISCALIZACION INTERNA DE LA GESTION
ECONOMICA-FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA:

a) La fiscalizacion en los términos previstos en la legislacion. de todo acto.
documento o expediente que dé lugar al reconocimiento de derechos y obligaciones
de contenido cconémico o que pusdan tener repercusion financiera o patrimonial.
emitiendo ¢l correspondicnie informe o formulando. en su casv, los reparos
procedentes.

b) La intervencion formal de la ordenacion del pago v de su realizacion material.

¢ La intervencion de los ingresos y fiscalizacion de todos los actos de gesuon
iributaria.
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DIPUTACION DE ALMERIA

d) La emision de informes. dictdmenes y propuestas que en materia econémica-
financiera o presupuestaria le hayan sido solicitadas por la Presidencia, por un tercio
de los Concejales o cuando se trate de materias para las que legalmente se exija una
mayoria especial. asi como el dictamen sobre la procedencia de nuevos servicios o
reformas de los existentes a efectos de la evaluacion de la repercusion econdomico-
linanciera de las respectivas propuestas. Si en el debate se ha planteado alguna
cuestion cuya repercusiones presupuestarias pudiera dudarse. podrdn solicitar al
Presidente el uso de la palabra para asesorar a la Corporacion.

¢) La coordinacion de las funciones v actividades contables de la entidad con arreglo
a las instrucciones de contabilidad de las Haciendas locales y al Plan General de
Contabilidad Pablica. emitiendo las  instrucciones téenicas  oporiunas ¢
inspeccionando su aplicacion.

f) La preparacién y redaccion de la Cuenta General del Presupuesio y de la
Administracidn del Patrimonio. asi como la formulacion de la liquidacion del
presupuesto anual.

o) El examen ¢ informe de las cuentas de Tesoreria .

hy Flaborar informes v expedientes diversos tales como el informe econdmico del
ejercicio.

i) Parlicipar en las reuniones necesarias con el equipo de Gobierno. para la planificacidn
de la politica presupuestaria.

u) Asesorar en la claboracion de los planes de viabilidad econdmico-financiera
relacionadas con nuevas inversiones que vayan a ser acometidas por la Corporacion.

h) las funciones que establecen el art. 185 v siguicnies de la Ley de Hacienda Locales.
asi como la formacion de las cuentas a las que se hacen referencia en los articulos 189 3
190 del mismo texto legal.

Niim, REL 0204000 - CIF PO400000F
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JEFE DE NEGOCIADO DE ADMINISTRACION

Mision

Gestionar v tramitar la documentacion v expedientes administrativos. del departamento
de tesoreria. contabilidad y recursos humanos, de acuerdo a la legislacion vigente, los
acuerdos de la corporacion, las resoluciones de la Alcaldia y las directrices del superior
jerdrquico, para garantizar y ofrecer un servicio de calidad y favorecer el correcto
funcionamiento del mismo.

Funciones genéricas

s Realizar informe v propuesta de resolucion de expedicntes administrativos
de tesoreria. contabilidad v recursos humanaos.

s Gestionar los procesos de trabajo de cardcter administrativo, econdmico y
contable.

¢ Controlar los expedientes y procesos.

¢ Colaborar en la racionalizacion de estructuras v sistemas de trabajo v en la
formalizacion v simplificacion de expedientes, procesos ¢ Impresos.

s Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial udilizando ¢l medio
procedente en cada caso (documental. teletonico, electrénico. presencial).

> Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el deseimpefio del
puesto de trabajo.

s Electuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas y
procesos de trabajo.

s Dirigir administrativamente al departamento que le corresponde v evaluar la
gestion. Realizar la propuesta de configuracion de los puestos de trabajo de
la estructura interna del mismo.

a  Racionalizar v simplificar los procesos de trabajo v el perfeccionumiento de
sus métodos de atencion a las innovaciones tecnologicas incorporables a los
procesos de trabajo.

o Autorizar todos los informes, actos de gestion. oficios. requerimientos.
comunicaciones, citaciones, emplazamientos que se  generen en gl
Departamento.

s Realizar aquellas funciones relacionadas con ¢l desempefio de su puesto que
le sean encomendadas por el superior jerdrguico para centribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece v, en general. de la

Corporacion.
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DIPUTACION DE ALMERIA

Funciones Especificas

= FUNCION DE CONTROL Y FISCALIZACION INTERNA DE LA TESORER[A:

Nim, REL 0204000 - CIF PO400000F

a) Realizar cuantos cobros v pagos corresponde a los [ondos v valores de la
Corporacién v sus Organismos Auténomos de conformidad con lo establecido por
las disposiciones legales vigentes.

b) Organizar la custodia de fondos, valores v efectos de conformidad con las
directrices sefialadas por la Presidencia.

¢} Ejecutar, conforme las direcirices marcadas por la Corporacion, las
consignaciones en Bancos. Caja General de Depésitos y establecimientos andlogos.
autorizando junto con el Ordenador de Pagos y el Interventor los cheques y demas
ordenes de pago que se giren contra las cuentas abiertas en dichos establecimientos.
d) Elaborar v ejecutar los Planes de Tesoreria, distribuyendo en el tiempo [as
disponibilidades dinerarias de la Entidad para la puntual satisfaccion de sus
necesidades v atendiendo a las prioridades legalmente establecidas, conforme a las
directrices marcadas por la Corporacion.

¢) Realizar informes sobre concursos y estudios financieros de ofertas.

[y Relacionarse con Entidades de crédito.

s Tramitacion de expedientes de gestion de personal ante la propia Entidad v otras
Administraciones

o Confeccion mensual. contabilizacidn v pago de las ndninas del personal de la
Entidad.

= Confeccion v certificacion de liquidaciones mensuales y su remision al
organismo pertinente.

» Contabilizacion de los ingresos de la Entidad

> Comprobacion v contabilizacion de las facturas de la Entidad. utilizando las
herramientas inlormadticas pertinentes.

> Ejecucidn de pagos por medios electronicos

> Admitir v validar cargos del Ayuntamiento.

> Gestién de anticipos v aplazamientos.

s Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de la Entidad. asi como en las
modificaciones del mismo que se realicen.

- Colaborar con el cierre v liquidacion de los distintos gjercicios presupuestarios.

» Colaborar en la rendicidn de informacion ante el Ministerio de Hacienda. Junta
de Andalucia y Camara de Cuentas de Andalucia.

s (Gestian de deuda v liquidacion de tasas de ocupacion de via plblica del sector
eléctrico v telefonia.
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TECNICC AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CONTABILIDAD Y

Misidn

TESORERIA.

Gestionar y tramitar la documentacion y expedientes administrativos. del departamento
de tesoreria. contabilidad v recursos humanos. de acuerdo a la legislacion vigente, los
acuerdos de la corporacion. las resoluciones de la Alcaldia v las directrices del superior
jerarquico, para garantizar y ofrecer un servicio de calidad y favorecer el correcto
funcionamiento del mismo.

Funciones genéricas

Realizar informe y propuesta de resolucion de expedientes administrativos
de tesoreria, contabilidad y recursos humanos.

Gestionar los procesos de trabajo de cardcter administrativo, ccondomico y
contable.

Controlar los expedientes v procesos.

Colabarar en la racionalizacién de estructuras v sistemas de trabajo v en la
tormalizacion y simplificacion de expedientes. procesos ¢ impresos.

Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se fe
planteen 0 encarguen en su ambito competencial wiilizando el medio
procedente en cada caso (documental, telefdnico. clectronico, pregencial ).
Utilizar las aplicaciones informdticas necesarias para el desempefio del
puesto de trabajo.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas v
procesos de trabajo.

Dirigir administrativamente al departamento que le corresponde v evaluar la
gestion. Realizar la propuesta de configuracion de los puestos de trabajo de
fa estructura interna del mismo.

Racionalizar v simplificar los procesos de trabajo y el perfeccionamiento de
sus métodos de atencidn a las innovaciones tecneidgicas incorporablies a los
procesos de trabajo.

Aulorizar todos los informes, actos de gestion. olicios. requerimientos,
comunicaciones, citaciones. emplazamientos que se  generen en el
Departamento.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno de su puesto que
le sean encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece v. en general. de la
Corporacion.
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DIPUTACION DE ALMERIA

Funciones Especificas

= FUNCION DE CONTROL Y FISCALIZACION INTERNA DE LA TESORERIA:

a) Realizar cuantos cobros v pagos corresponde a los fondos y valores de la
Corporacién y sus Organismos Autonomos de conformidad con lo establecido por
las disposiciones legales vigentes.

b) Organizar la custodia de fondos, valores v efectos de conformidad con las
directrices seflaladas por la Presidencia.

¢) lEjecutar. conforme las directrices marcadas per la Corporacian, las
consignaciones en Bancos, Caja General de Depdsitos y establecimientos andlogos.
autorizando junto con el Ordenador de Pagos y el Interventor los cheques y demas
drdenes de pago que se giren contra las cuentas abiertas en dichos establecimientos.
d) Elaborar y ejecutar los Planes de Tesoreria, distribuyendo en el tiempo las
disponibilidades dinerarias de la Entidad para la puntual satisfaccion de sus
necesidades v atendiendo a las prioridades legalmente establecidas. conforme a las
directrices marcadas por la Corporacion.

) Realizar informes sobre concursos y estudios financieros de ofertas.

f) Relacionarse con Entidades de crédito.

o Tramitacion de expedientes de gestion de personal ante la propia Entidad y otras

Administraciones

Confeccion mensual. contabilizacion v pago de las ndminas del personal de la

Entidad.

> Confeccion v certificacion de liguidaciones mensuales v su remision al

organismo pertinente.

> Caontabilizacion de los ingresos de la Entidad

»  Comprobacién v contabilizacidn de las facturas de la Entidad, utilizando las
herramientas informdticas pertinentes.

> Ejecucion de pagos por medios electronicos

s Admitir y validar cargos del Ayuntamiento.

»  (Geslion de anticipos v aplazamientos.

» Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de la Entidad, asi como en las
modificaciones del mismo que se realicen.

o Colaborar con el cierre v liquidacidn de los distintos ejercicios presupuestarios.

> Colaborar en la rendicion de informacion ante el Ministerio de Hacienda. Junta
de Andalucia v Camara de Cuentas de Andalucia.

s Gestion de deuda v liguidacion de tasas de ocupacion de via piblica del sector

cléetrico v telefonia.

Nim. REL 0204000 - CIF PO400000F
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Mision

Realizar distintos tipos de tramites burocrdticos y atender al pablica. de acuerdo a la
legislacién vigente y las drdenes del superior jerdrquico. para agilizar v tacilitar a los
ciudadanos, el acceso a los recursos disponibles y a la informacion.

Funciones genéricas

o Realizar actividades administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas o
normas  exislentes con alternativas, mas o menos estandarizadas. como
formalizar v cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos
sobre modelos existenies.

s Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

s Colaborar en la informacidn y seguimiento del trdmite administrativo del
expediente incorporando los documentos que van llegando a la Unidad.

s Informar v atender al publico sobre temas de la dependencia. marcha de los
expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior.

s Realizar tareas especificas en coordinacién con otros colaboradores de la misma
o distinta dependencia.

o Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempenio del puesto de
rabajo. '

o Ordenar., numerar v encuadernar expedientes, formulacion de indices. conurol y
distribucion de material.

:  Realizar actividades de apoyo a puestos superiores (agenda, atencion a visitas,
ete.).

s Realizar operaciones con efectivo. en el marco de las disposiciones establecidus

s Utilizar wodos los medios de comunicacion que la Corparacion implante para la
mejor prestacion del servicio.

» Alender y realizar llamadas telefonicas para resolver aspectos de su
competencia.

> [fectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas v
procesos de trabajo.

. Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeiio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece y, en general. de la
Corporacion
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DIPUTACION DE ALMERIA

Funciones Especificas

> Tramitacion v archivo de la documentacién necesaria para el [uncionamiento de
la Unidad

= Conleccionar certificaciones.

s Registro v tramitacion de expedientes.

» Introducir datos para generar expedientes..
Realizar compulsas.

s Cumplimentar v tramilar exhortos (notificaciones. requerimicnios. cilaciones,
emplazamientos. ete.).

o Recepcionar y archivar la documentacion.

o Expedir certificaciones

s Alender v canalizar cuantas demandas de informacion presencial v telefonica se
reciban..

s Gestion de tramites que le encomiende su superior jerarquico.

> Actualizacion del padron de habitantes. de agua. basura v piscina municipal.

> Emisidn de liquidaciones de impuestos y lasas.

Ntim, REL 0204000 - CIF PO400000F
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EDUCACION, CULTURA Y TURISMO

12 Area de Asistencia & dMunicipios
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DIPUTACION DE ALMERIA
PROMOTOR CULTURAL, BIBLIOTECA Y TURISMO
Viision

Giestionar v dinamizar el programa de animacion cultural; el servicio de la biblioteca vy
la Oficina de Turisma.

Funciones genéricas

- Programar, gestionar y dinamizar programas culturales.

> Colaborar en la gestion de las actuaciones relacionadas con la promocion
turistica del Municipio.

. Coordinar la seleccion de la informacidn que integra los fondos de la Biblioteca
para la formacién ¢ incremento de la coleccion local.

»  Realizar la busqueda documental de informacién referida al Ayuntamiento de
Alhama de Almeria para incremento y difusion de la misma.

. Fvaluar peliciones y compras de documentacion de acuerdo con las necesidades
deteciadas en los usuarios.

»  Coordinar v manejar programas informaticos especializados para el tratamiento
de la documentacion e informacién propios de la Biblioteca para facilitar su
acceso a los usuarios.

»  Asesorar e informar sobre el fondo documental en funcion de sus necesidades a
los usuarios en general.

- Participar en las actuaciones encaminadas a difundir el fondo documental para
favorecer el conocimiento de la realidad socio ccondmica y cultural del
municipio.

s Realizar la memeoria anual de gestion del departamento.

> Preparacion de la documentacion de solicitud y justificacidn, en su caso. de las
subvenciones recibidas de otras administraciones publicas relacionadas con su
departamento.

- Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto qus le
sean encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al bucn
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece y. en general. de la
Corporacion.

Num, REL 0204000 - CIF PO400000F
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Funciones Especificas

= Facilitar el acceso a los registros culturales y de informacion general v local a
los usuarios.

o Custodiar. conservar. clasificar v catalogar la coleccion bibliotecaria ¥y
documental.

s Prestacion del servicio de préstamos de libros. revistas. boletines u otros
documentos y reclamaciones. en su caso.

» Organizar y prestar el servicio de orientacion bibliogrilica y documental.

s Control y orientacion servicios de [ntemet.

o Atencion a  usuarios, difusion de informacién de interés del Centro de
Informacién Juvenil y de promocién turistica.

> Planificacion, organizacion, desarrollo, difusion y evaluacion de actividades de
animacion a la lectura. actividades culturales y de promacion turistica.

|4 Area de Asistencia a Municipios
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DIPUTACION DE ALMERIA
CONSERJE DEL COLEGIO

Misidn

Vigilar v mantener las instalaciones del edificio pablico asignado, segun las normas
establecidas, los decretos de Alcaldia correspondientes. v las instrucciones del
responsable correspondiente.

Funciones genéricas

s Colaborar con los directores, profesores v alumnos en la vigilancia a la entrada ¥
salida de los nifios/as al colegio.

»  Colaborar en los aclos que requieran la utilizacion del centro dentro de la
jornada habitual.

> Atender e informar al publico. vigilar y custodiar los locales ¢ instalaciones v
hace guardar ¢l orden.
- Controiar los materiales. maquinas. herramientas a su cargo.
5 = Controlar y resolver las incidencias que se producen en su trabajo.
z »  Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de
= su Tuncion.

o Realizar ademas todas aquellas tareas andlogas v complementarias que le sean
encomendadas por su superior relacionadas con la mision del puesio.

53 (R

a  Utilizar todos los medios de comunicacion que la Corporacion implante para la
mejor prestacion del servicio durante su jornada de trabajo.

- Efectuar propuesias de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas v
procesos de trabajo.

o Realizar aguellas funciones relacionadas con ef desempefio de su puesio que le
sean encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece y, en general, de la
Corporacian

Funciones Especificas

= Realizar fotocopias

> Alender a los usuarios personal vy tclefénicamenie. remitiéndolos a la
dependencia que corresponda.

> Recogida v distribucion del corveo del Centro.

» Realizar tareas de mantenimiento sencillo.

i3 Area de Asistencia a Municipios
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DINAMIZADOR DE NUEVAS TECNOLOGIAS

Mision

Desarrollar v ejecutar en el ambito del municipio, las iniciativas relacionadas con
potenciar el entorno digital.

Funciones genéricas

Ser el enlace enwre el Centro y la ciudadania (individuo/as ¥ asociaciones
ciudadanas) del municipio v el primer eslabon responsable de conseguir la “Ciudadania.
Inclusién y Participacién Digital”, segin el potencial y perfil de cada usuario/a.

Planificacion. implementacién. control, evaluacion y mejora continug de las
actividades de la dinamizacion social hacia la Sociedad del Conocimiento en el Centro
Guadalinfo del municipio, en su dmbito geografico de actuacion. asi como la gjecucion
en el municipio de los programas relacionados con la Sociedad de la Inlormacion v el
Conocimiento.

* Movilizacion. promocion v captacion de la ciudadania. a tavés de los recursos del
municipio, para su integracion en los programas activos. asi como para el desarrollo de
iniciativas immovadoras,

Establecer un canal de comunicacidén permanenle con los usuario/as. escuchando
activamente sus dudas ¢ inquietudes: asi como formar a lo/as ciudadano/as y colectivos
en el uso de las TICs. atendiendo a las necesidades y ritmos de cada usuario/a.
impartiendo cursos de forma periddica. a todos los niveles. siempre en [uncion de las
wecesidades reales.

 Promocionar el conocimiento tecnoldgico como parte natural de las habilidades de la
ciudadania. integrandolas en su actividad cotidiana personal y/o profesional.

* Captacion de nuevas necesidades de [a ciudadania para la mejora de los programas
existentes v/o disefio de futuros programas en el municipio v en el dmbito del programa
Guadalinfo vy todos aguellos relacionados con la Sociedad de la Informacion y el
Conocimiento en colaboracion con otras Instituciones.

“ Fomento de la participacion ciudadana de fos habitantes del municipio en todos los
aspectos de la vida pablica. mediante el uso de las TICs (Web 2.0. teicconsulias. ..).

Extender el conocimiento y uso por la ciudadania de los servicios publicos digitales
de las administraciones pablicas andaluzas.

16 Area de Asistencia a Municipios
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DIPUTACION DE ALMERIA

Mejorar la confianza de la ciudadania en las comunicaciones electrdnicas.
* Organizar v gestionar. en el marco del Plan Estratégico de Guadalinfo. las actividades.
servicios y cursos de formacion a desarrollar e impartir en su Centro. de modo que sean
del interés de amplios sectores de la poblacion de su munmicipio. elaboranda ¥
controlando jos planes de trabajo. objetivos, contenidos, tiempo de gjecucion, eventos,
organizacion v estructuracién del Centro, disefio de los grupos de usuario/as, ademas de
singularizar la meiodologia de trabajo con dichos grupos.

* Realizar aquellas [unciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le sean
encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen funcionamiento de la
Dependencia a la que pertenece v. en general, de la Corporacion

Funciones Especificas

* uformar v promocionar los cursos. seminarios. conferencias, charlas, coloquios y
demas actividades que se realicen y servicios que se presten en el Centro, asi como los
métodos de inscripcion /o reserva necesarios para poder participar en los mismos.

Permitir el libre acceso en determinadas horas. desarrollar actividades de
asesoramienta. motivacion. dinamizacion v promocidn sociales. culturales. ccondmicas
v de cualquier otra indale que repercutan en la utilizacion y beneficio de las tecnologias
digitales por parte de los habitantes del municipio, y que propicie la incorporacion

plena de Tos mismos a la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento.

* Caplar personas con capacidad emprendedora que impulsen las iniciativas colectivas
en la localidad v [uera de ella relacionadas con el uso de las TICs,

* Avudar a conectar a usuario/as y colectivos con inquietudes similares a través de las
TICs v animarles a aportar contenidos. participar electronicamente. crear redes de
colaboracién v comunidades de interés en la red. Deberan atender de forma
persanalizada a lo/as usuario/as. realizando el apoyo v el seguimiento de su aprendizaje.
para que vean el acceso a las TICs como algo facil. ameno v provechoso para su vida
diaria.

Realizar un registro pormenorizado de los datos de cada usuvario/a (edad. sexo.
ocupacion, perfil, eic.) con el objetivo de poder generar v analizar las estadisticas
correspondienies a | utilizacion de los recursos.

17 Area de Asistancia a Municipios
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“Cuidar del cumplimiento por parte de los/as usuarios/as de las normas de
funcionamiento. acceso. horario y optimizacion de uso y ocupacion de los recursos del
Centro.

* Conseguir que el centro sea un punio de referencia en la vida sociocultural del
municipio.

# Cumplir con las obligaciones en lo que respecta a las labores de gestion det Centro
que le sean encomendadas vy de entre las que cabe destacar las correspondientes al
reporte de resultados a través de la elaboracion de las distintas Memorias de Actividades
sealin se establezea por parie del Consorcio “Fernando de los Rios™.

18 Area de Asistenciz a Municipics
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CONSERJE DE INSTALACIONES DEPORTIVAS
wision

Materializar todos los trabajos que se le encarguen relacionados con los lemas
Deportivos del municipio. colaborando v coordindndose con los demas dependencias o
Servicios Municipales.

Funciones genéricas

Propuesta, programacion. ejecucion y seguimiento del desarrollo de actividades.
programas y eventos deportivos municipales de cualquier indole.
l.a apertura v cierre del Pabellén/Frontén Deportivos. permaneciendo en ¢l en
cumplimiento de sus funciones.
Cuidar de que las actividades en el inerior se realicen con normalidad v
coordinadamente. en armonia con las normas reglamentarias v de régimen interior
vigenles.
Velar por el buen orden. limpicza y la conservacion del material y aparatos.
Procurar por la conservacion y mantenimiento del edificio y sus instalaciones.
proponiendo las medidas mas adecuadas para el mejor [uncionamiento.
Reeibir las sugerencias. quejas v reclamaciones que se lormulen en relacion con las
instalaciones deportivas.
Realizar aquellas funciones relacionadas con ¢l desempefo de su puesto que le sean
encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen funcionamiento de la
Dependencia a la que pertenece v. en gencral. de fa Corporacion.

Funciones Especificas

3

Dirigic v controlar de forma permanente las actividades que se realicen ¢n ¢
Pabellon/Fronton.

Ostentar, por delegacion de la Corporacion. la representatividad v responsabilidad del
Pabellon/Fronton ante los empleados de la unidad o los propios usuarios.

Coordinar ¢! mantenimiento de la instalacian. proponiendoe obras de remodelacion v de
repUracion necesarias,

Colaboracion  en la propuesta del presupuesto anual de las instalaciones v en
propuesta de programas de actividades deportivas.

Responsable del control del almacén. maquinaria v demds materizles ¥ mobiliario
existente en la unidad deportiva.

Supervisar las tareas de conservacion y limpieza de instalaciones.  equipos v ouos
clementos Pabellon/Frontdn para que permanezean en pertectas condiciones de limpieza
v sadubridad.

Velar por el correcto uso de las instalaciones

Control Jv: coNsuMos gener 1lc:x y suminiswros de todas las instalaciones.

Hauden i, AMUBLC pas
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DIPUTACION DE ALMERIA
MONITOR DEPORTIVO

Misidn

Materializar todos los trabajos que se le encarguen relacionados con los temas
Deportivos del municipio. colaborando ¥ coordinandose con los demas dependencias o
Servicios Municipales .

Funciones genéricas

> Propuesta. programacion. ¢jecucion y seguimiento del desarrolio de actividades.
programas y eventos deportivos municipales de cualquier indole.
> Preparacién de la documentacion de solicitud v justificacion, en su caso. de las
subvenciones recibidas de otras administraciones publicas relacionadas con su
departamento.
> Propuesta de adquisicion de material deportivo. equipamientos, mobiliario y
enseres en las instalaciones deportivas.
z > Confeccionar el anteproyecto de presupuestos de su departamento.
o Realizar la memoria anual de gestion de su departamento.

Funciones Especificas

»  Control de accesos e informar v atender a todas las personas que desean entrar
en la instalacion.

> Supervisar las tareas de conservacion v limpieza de instalaciones. equipos ¥
otros elementos Pabellén para que permanezcan en perfectas condiciones de
limpieza v salubridad.
Velar por el correcto uso de las instalaciones v la conservacion del material y
aparalos

s Control de consumas generales y suministros de todas las instalaciones.

> Organizacion y programacion y seguimiento de las escuelas deportivas.

> Coordinarse con los clubes v asociaciones para la ejecucion de programas
deportivos.

»  Programar y organizar actividades complementarias destinadas a desarrollar
aptitudes en los usuarios de las instalaciones.
Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeiio de su puesto que le
scan encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen
funcionamiento del Departamento al que pertenece v. en gencral. de la

Corporacion.
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DIPUTACION DE ALMERIA

OFICIAL DE POLICIA LOCAL

[viision

Proteser el libre ejercicio de los derechos

-

v libertades v garantizar la sepuridad

ciudadana, velando por la pacifica convivencia. y protegiendo a las personas ¥ sus
bienes de acuerdo con la Ley, logrando con ello una mejora en la calidad de vida y el
bienestar social de los ciudadanos. Realizard labores de organizacion. Direccian,
Coordinacion v Supervision de los efectivos de la Policia local asi como las actividaces
administrativas ¥ supervision de los medios materiales del Cuerpo de la Policia Local.

Funciones genéricas

> Las establecidas en Art. 33 de la Ley Orgdnica 2/1986. de 13 marzo, de Fuerzas

v Cuerpos de Seguridad:

> Proteger a las autoridades de las Corporaciones Locales. y vigilancia o custodia

de sus edificios e instalaciones.

> Ordenar. sefalizar v dirigir el trafico en el casco urbano. de acuerdo con lo

establecido en las normas de circulacion.

> Instruir atestados por accidentes de circulacion dentro del casco urbano.
s Policia Administuativa. en lo relativo a las Ordenanzas, Bandos y demads

disposiciones municipales dentro del dmbito de su competencia.

»  Participar en las funciones de Policia Judicial. en la forma establecida en el

articulo 29.2 de esta Ley.

- La prestacion de auxilio. en los casos de accidente, catistrofe o calamidad
publica. participando, en la [orma prevista en las Leyes. en la gjecucion de los

planes de Proteccion Civil.

> FEfectuar diligencias de prevencion y cuantas actuaciones tiendan a evitar la

-

comision de actos delictivos en el marco de colaboracion establecido en las

Junias de Seguridad.

» Vigilar los espacios publicos v colaborar con las Fuerzas ¥ Cuerpos de
Seguridad del Estado y con la Policia de las Comunidades Auténomas en la
proteccion de las manifestaciones y el mantenimiento del orden en grandes
concentraciones humanas, cuando sean requeridos para ello.

s Cooperar en la resolucién de los conflictos privados cuando sean requeridos

para ello.

. Realizar aquellas lunciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertencee v

Corporacion

(£
]

en general, de la
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Funciones Especificas

Coordinar la actuacién de la policia local. realizando el seguimiento de los
servicios encomendados a los policias a su cargo.

informar al Alcalde tanto de las actuaciones meritorias como de las
irregularidades que pudiera cometer el personal en su servicio.

Aquellas otras que se le asignen y que se deriven del gjercicio de su cargo, del
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Policia Local del
Ayuntamiento. instrucciones v circulares de la Alcaldia o de la normativa
vigente.
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DIPUTACION DE ALMERIA

Misign

POLICIA LOCAL

Proteger el libre ejercicio de los derechos v libertades y garantizar la seguridad
ciudadana. velando por la pacifica convivencia, y protegiendo a las personas ¥ sus
bienes de acuerdo con la Ley, logrando con cllo una mejora en la calidad de vida y el
bienestar social de las ciudadanos.

Funciones genéricas

el

SITHY

Las eslablecidas en Art. 53 de la Ley Orgénica 2/1986. de 13 marzo, de Fuerzas
v Cuerpos de Seguridad:

Proteger a las autoridades de las Corporaciones Locales. y vigilancia o custodia
de sus cdificios e instalaciones.

Ordenar. sefalizar v dirigir el trafico en el casco urbano. de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion.

Instruir atestados por accidentes de circulacion dentro del casco urbane.

Policia Administrativa. en lo relativo a las Ordenanzas. Bandos v demads
disposiciones municipales dentro del ambito de su competencia.

Participar en las funciones de Policia Judicial. en la forma establecida en el
articulo 29.2 de esta Ley.

La prestacién de auxilio. en los casos de accidente, caldstrole o calamidad
publica. participando, en la forma prevista en las Leyes. en la ¢jecucion de los
planes de Proteccion Civil.

Ffectuar diligencias de prevencion y cuantas actuaciones tiendan a cvitar la
comision de actos delictivos en el marco de colaboracion establecido en las
Juntas de Seguridad.

Vigilar los espacios publicos v colaborar con las Fuerzas v Cuerpos de
Securidad del Fstado y con la Policia de las Comunidades Autonomas en la
proteccion de las manifestaciones v el mantenimiento del orden en grandes
concentraciones humanas, cuando sean requeridos para ello.

Cooperar en la resolucién de los conflictos privados cuando sean requeridos
para cllo.

Realizar aquellas [unciones relacionadas con el desempefio de su pucsio que le
sean cncomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece v. en general, de la
Corporacion
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Funcivnes Especificas

Prestar los servicios de guardia en los twnos que les corresponden, con la
duracion de la jornada establecida y con puntualidad. continuando el serviclo si
las actuaciones efectuadas en el mismo asi lo requieren. acatando las drdenes
que reciban de sus superiores.

Deberda participar en las sesiones de fonmacion teorica. educacion [fisica.
pricticas y demds actos que se determinen en los planes de formacion para la
plantilla. asi como en todas aquellas que se programen con ci fin de conseguir
una adecuada formacion profesional.

Comunicar a la Jefatura. Oficial o encargado de turno el abandono del servicio,
por cualquier causa de fuerza mayor o inasistencia al mismo, por el
procedimiento mds rdpido posible, con independencia de las notificaciones
establecidas  con  cardcter general para los funcionarios  publicos  del
Ayuntamiento.

Demostrar interés ¢ iniciativa por el perfeccionamiento profesional. mostrando
actitudes positivas ante nuevas disposiciones legales. icenologicas, medios. ete.
Colaborar en la mejora de los servicios. comunicando anomalias ¢ incidencias,
proponiendo cuantos cambios estime oporunos ¥ manteniendo una actitud
positiva hacia la participacion.

3£
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DIPUTACION DE ALMERIA

OBRAS Y SERVICIOS

()
~J
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Mision

ENCARGADO GENERAL DE OBRAS Y SERVICIOS

Controlar. coordinar y supervisar las obras y el mantenimiento que se realicen en ¢l
Ayuntamiento. as{ como los materiales, productos y maquinaria. de acuerdo a las
directrices del superior jerdrquico.

Realizacion de todo tipo de trabajos relacionados con la actividad de mantenimiento
preventivo v/o correctivo de edificios equipamientos ¢ instalaciones. con completo
dominio del oficio y suficiente grado de perfeccion, calidad. eficacia y adecuado acabado
de los wabajos. utilizando para ello los medios y equipamiento adecuados.

Funciones genéricas

Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempeiio del puesto de
trabajo.

[fectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas y
procesos de trabajo.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempenio de su puesto gue le
scan encomendadas por el superior jerdrquice para contribuir al buen
funcionamienio de la Dependencia a que pertenece y. en general. de la
Corporacion.

Dirigir v asesorar técnicamente en trabajos de mantenimicnlo v obras en
edificaciones cuyo propietario o usuario sea el Ayto, de acuerdo con los
programas propios de mantenimiento v la legislacion vigente.

Organizar y coordinar los trabajos para su correcla gjecucion de acuerdo con las
instrucciones recibidas del superior jerdrquico.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendacdas para contribuir al buen funcionamiento del Departamento al
(ue pertenece v. en general, de la Corporacion.

Funeivnes Especificas

Distribuir el wabajo entre los operarios. asi como de los instrumentos.
maguinaria, materiales y productos necesarios para la ejecucion  del trabujo
encomendado.

Dirigir, supervisar y controlar de forma directa, los trabajos a realizar de acuerdo
con los téenicos. directores de obras. instalaciones o talleres,

Priorizar v valorar cuales son los trabajos mds urgentes.
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DIPUTACION DE ALMERIA

> Controlar la calidad v caniidad del trabajo ejecutado v del tiempo invertido en su
realizacion.

-~ Controlar la utilizacion de materiales. maquinaria o utillaje empleado para la
recalizacidn de las diferentes tarcas.

> Controlar el cumplimiento de la normativa en relacion a la prevencion de riesgos
laborales.

> Realizar diferentes informes sobre los trabajos realizados bajo su cantrol, gue le
requiera su Superior jerarquica.

» Colaborar con los responsables, en la toma de datos para la realizacion de
provectos v direcciones de obra que se le encomienden.

~ Mantener la discipling en log servicios a su cargo v vigilar especialmente el
cumplimiente de cuantas disposiciones se dicten sobre scguridad e higicne en ¢l
trabajo.

> Controlar la cantidad de trabajo realizado.

»  Conservar el vehiculo a su cargo y mantenerio en perfecto estado de
conservacion.

o Realizar v controlar los pedidos de material v demas suministros necesarios para
el desempenio del trabajo de su Departamento.

s Controlar los almacenes. en su caso, mediante la realizacion de inventario.
propuesta ¥ recepeion de pedidos v administracion s las distintas dependencias
de las mercancias o articulos necesarios.

» Controlar la correcta sefializacion en la ejecucion de los trabajos para prevenir el
rieseo de posibles accidentes de circulacian.

> Controlar el tiempo de trabajo y calidad en el personal ajeno al Ayuntamiento en
obras por administracion.

= Controlar las incidencias (vacaciones. licencias....) en la asisiencia al trabajo del
|)EI'S(H]Z]| a SU carto.

> Conformar las facluras correspondientes al material que es adquirido para el
Centro/Dependencia y realizar la prevision de necesidades.

> Organizar y supervisar actividades festivas en fechas sefialadas

> Realizar las tareas propias de mantenimiento v reparacion,

> Interpretacién de planos. e interprelacion o realizacion de crogquis. alzados v
secciones, siguiendo las instrucciones que reciba del personal téenico
correspondiente.
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OFICIAL DE SERVICIOS MULTIPLES

Mision

Realizacion de todo tipo de trabajos relacionados con la actividad de mantenimiento
preventivo v/o corrective de edificios equipamientos e instalaciones. con completa
dominio del olicio v suficiente urado de perfeccion, calidad, ehicacia v adecuado acabado
de los trabajos. utilizando para ello los medios y equipamiento adecuados.

Funciones genéricas

o Realizar las tareas propias de mantenimiento ¥ reparacion.

o Cubrird las ausencias del Encargado.

s Cumplir la normativa ¢ instrucciones del superior en relacion a fa Ley de
Prevencion de Riesyos Laborales.

o Urtilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto de
trabajo.

s Efectuar propuestas de mejora a sus superiores €n relacion a sus sistemas
procesos de trabaja.

o Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno de su puesto que e
sean encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen
funcionamiento del Departamento al que pertencce y. en general. de la
Corporacion.

Funciones Especificas

s Trabajos de reparacion en las instalaciones, equipos 0 materiales a su cargo.

> Interpretacion de planos. e interpretacion o realizacidn de croquis. alzados v
secciones, siguiendo las instucciones que reciba  del  personal iccnico
correspondiente.

o Evaluacion previa de los materiales necesarios para desarrollar su funcion. v
peticion de los mismos al superior jerdrquica.

a Transporte de material v equipos, utilizando para ello los medios adecuados.

> Control. conservacion v limpieza del material a su carga.

s Coordinacidn del personal de menor cualificacion éenica. en su caso.

o Mantenimiento v reparacion de redes de agua potable, ricgo v alcantarillado.

> Mantenimiento y reparacion del alumbrada puablico.

s ectura trimestral de contadores de agua potable v ricgo por gotew del municipio.

> Limpieza y mantenimiento de los depositos de agua potable.
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DIPUTACION DE ALMERIA

> Limpieza v sustitucion contadores de agua. llaves de paso. tuberias. elc.

> Realizar reparaciones eléctricas en edificios municipales

= Comprobacian recibos de luz con los contadores de lectura de consumo.

= Instalacion de equipamientos en los actos publico municipales.

o En general. cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesio v semejantes a
las anteriommente descritas, que le sean encomendadas por sus superiores
jerarquicos v resulten necesarias por razones del servicio.
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OFICIAL DE JARDINERIA

Mision

Realizar todas las lareas relacionadas con el cuidado de arboles. plantas y zonas
exteriores. de acuerdo a las directrices de los inmediatos superiores. con el objetivo de
mantener adecuadamente los jardines.

Funciones genéricas

s Realizar las  tareas  propias de  su  profesion u  olicio.
Cumplir la normativa en relacion a prevencion de riesgos laborales

»  Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempeiio del puesto de
trabajo.

s FEfectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas )
procesos de wrabajo.

a Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeiio de su puesto gue le
sean encomendadas por el superior jerdrquico para conwibuir al buen
funcionamiento del Departamento al que pertenece y. en general. de la
Corporacion.

Funcivnes Especificas

> Realizar todas aquellas tareas relacionadas con ¢l mantenimiento v cuidado de
las plantas, situadas en los zonas municipales (Plantacion, riege. preparacion de
terreno, esquejadas. entutorados, arranque. siembras. esquejados. ele..)

> Manejar la maquinaria necesaria en cada una de lus Lareas encomendadas.

o Realizar tareas de montaje y mantenimiento de las instalaciones de riego, usi
como el mantenimiento bésico de maguinaria.

- Realizar los tratamientos fitosanitarios v la preparacion de cubas de abonado
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DIPUTACION DE ALMERIA

OFICIAL DE SERVICIOS MULTIPLES/ COMNDUCTOR

By

Wiision

Realizacidon de todo tipo de trabajos relacionados con la actividad de mantenimiento
preventivo v/o correctivo de edificios equipamientos ¢ instalaciones, con completo
dominio del aficio y suficiente grado de perfeccién, calidad, eficacia v adecuado acabado
de los trabajos. utilizando para cllo los medios ¥ equipamiento adecuados.

Conservar ¥y muantener la maquinaria puesta a su disposicion vy trabajar con ella,
realizando las correspondientes tareas que se le encomienden.

Funciones genéricas

»  Realizar las tareas propias de un oficial de Servicios Multiples.

o> Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacion a la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales.

> Utilizar las aplicaciones informdticas necesavias para el desempeiio del puesto de

. trabajo.

»  Electuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas v
procesos de trabajo.

2 Realizar aquellas funciones relacionadas con el desemperio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen
funcionamiento del Departamenta al que pertencce y, en general. de la
Corporacion.

[NEE

Funciones Lspecificas

s Conducir. manejar todas las maquinas de obras ¥ camiones.

o Vigilar, limpiar v realizar ¢l mantenimiento de la maquinaria
encomendada  (cemprobande v reponiendo niveles de aceites vy
lubricantes. engrasado, eic). teniéndola siempre en condiciones de
inmediato uso.

> Colaborar con el encargado de mantenimiento en las diversas tareas que
le competen en relacion con la maquinaria asignada (envasado de aceites
v lubricantes para su traslado a reciclaje. reparaciones de averias.
gestiones relativas al control de las reparaciones en talleres externos.
conformar facturas. eic.)

- Colaborar ocasionalmente. en la ordenacian del trdfico en los tajos o
situaciones que por su peligrasidad asi lo requieran.
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« Realizar toda clase de trabajos de movimientos de Uerra. carga de
camiones, compactar v sellar, picar piedras, recortar taludes. etc

- Acudir a cualquier punto del término municipal a realizar trabajos en
caso de emergencia.

«  [Hacer v/o colaborar en los traslados de maquinaria.

»  Barrido de calles con la maquinaria correspondiente.
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DIPUTACION DE ALMERIA

Mision

PEON DE SERVICIOS MULTIPLES

Maniener las instalaciones de la corporacion de acuerdo con las indicaciones del Oficial
de Mantenimiento y partes de trabajo para que éstas se mantengan en perfecto estado de
uso v fupcionamiento. Limpieza de zonas de uso publico del municipio.

Funciones genéricas

-

Fjecuta con suficiencia. habilidad v destreza las operaciones de su actividad.
alcanzando los rendimientos habiwales, v empleanda la maquinaria. utillaje 3
herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de
complejidad media en su profesion

Estas operaciones requieren en muchos casos un grado minimo de dominio en el
oficio o servicio. y precisan de un ajuste o nivel de acabado bueno, debiéndose
realizar con supervision de superior.

Podra asumir . en ausencia del Oficial, las tareas habituales del mismo. excepto
en los casos en los que se requiera una excepcional suficiencia. o sea, una
operacian no habitual.

Realiza operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se
necesitan habitualmente para ejecutar las actividades.

Controla y mantiene los materiales. maquinas. herramientas a su cargo.
Colabora con ¢l superior en la preparacidn de los trabajos a su cargo (recogida
de datos. ete.).

Realizacion de todas aquellas tareas andlogas v complementarias que le sean
encomendadas por su superior.

Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacion a la prevencidn de
riesgos laborales,

Efectuar propuesias de mejora @ sus superiores en relacion a sus sistemas v
procesos de trabajo.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno de su puesto gue le
sean encomendadas por el superior jerdrquico para conivibuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece v. en general. de la
Corporacion.
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Funciones Especificas

Manejo de cargas

Colabora con el aficial en la ejecucion de los trabajos.

Limpicza de calles. plazas, caminos parques v jardines. con el mstrumental
facilitado.

Respecto a la basura/residuo generado en cl servicio de limpieza viaria.
clasificarlo y recogerlo conforme al sistema que corresponda,

Vaciar las papeleras y colocar en las mismas las bolsas de clasificacion que
correspondan,

Retirar diariamente los carteles y pancartas colocados luera de las zonas de
libre expresion, manteniendo las mismas de acuerdo a cuanto ordene su
responsable. utilizando los sistemas ¢ instrumentos precisos.

Cumplir con las normas de prevencion de riesgos laborales.

Usar los equipos de proteceion individual.

Mantener v cuidar las herramientas v (tiles facilitados.

Retirar animales muertos

Instalacion v recogida de vallas mdviles para evenlos piablicos en el
municipio.

Riego de maceteros de parques y jardines

Sacar carros de basura del cementerio
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DIPUTACION DE ALMERIA
PERSONAL DE LIMPIEZA DE INSTALACIONES

Mision

Asumir la responsabilidad del estado de limpieza y mantener en buen orden el interior
de edificios publicos. oficinas. almacenes. colegio vy en general las dependencias
municipales.

Funciones genéricas

» Limpieza de la casa consisiorial. oficinas anejas. mercado de abaslos.
instalaciones municipales y colegio.

= Cumplir con las normas de prevencion de riesgos laborales.

s Usar los equipos de proteccion individual.

= Responsabilizarse del material.

Funciones Especificas

= Barrido. [regado y encerado de suelos.
s Limpieza de papeleras de las instalaciones municipales.
= Limpicza v abrillantado a los adormnos. herrajes v otros objetos de metal.
> Limpieza de mobiliario v enseres.
> Limpieza de los cuartos de bafio y servicios.
z o Utilizacion de maquinas tales como limpiadoras. aspiradoras y enceradoras.
s Solicitud de Gtiles y productos de limpieza.
> Deposito de productos en los lugares que se le indiquen para su recogida por el
servicio pertinante.
s Colaborar en el ahorro energético apagando luces. cerrando grifos de agua.
venianas, ete., v dando avisos de las averias detectadas.
> Realizar aquelias funciones relacionadas con el desempefo de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerdrquice para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece y. en general. de la
Corporacion.
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