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ADMINISTRACION

SECRETARIO/A-INTERVENTOR/A (GRUPO DE CLASIFICACION Al)

Mision

Realizar funciones relacionadas con la accion administrativa del Ayuntamiento, a los
que corresponden las funciones de la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo y
las funciones de control y fiscalizacién interna de la gestion econdmica-financiera y
presupuestaria, y la contabilidad, tesoreria y recaudacion, en base al Real Decreto

128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios
de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional. ( BOE 17/03/2018),

Funciones genéricas
Las recogidas en los siguientes Articulos del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo:

FE PUBLICA Y EL ASESORAMIENTO LEGAL PRECEPTIVO.

Articulo 3. Funcién publica de secretaria.

1. La funcién publica de secretaria integra la fe publica y el asesoramiento legal
preceptivo.

2. La funcion de fe publica comprende:

a) Preparar los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones
que celebren el Pleno, la Junta de Gobierno y cualquier otro 6rgano colegiado de la
Corporacion en que se adopten acuerdos que vinculen a la misma, de conformidad
con lo establecido por el Alcalde o Presidente de la misma, y la asistencia a éste en la
realizacion de la correspondiente convocatoria.

b) Notificar las convocatorias de las sesiones que celebren el Pleno, la Junta de
Gobierno y cualquier otro 6rgano colegiado de la Corporaciéon en que se adopten
acuerdos que vinculen a la misma a todos los componentes del 6érgano colegiado, en
el plazo legal o reglamentariamente establecido.

c) Custodiar, desde el momento de la convocatoria, la documentacion integra de los
expedientes incluidos en el orden del dia y tenerla a disposicion de los miembros del
respectivo 6rgano colegiado que deseen examinarla, facilitando la obtencién de copias
de la indicada documentacion cuando le fuese solicitada por dichos miembros.

d) Asistir y levantar acta de las sesiones de los 6rganos colegiados referidos en la letra
a) y publicarla en la sede electrénica de la Corporacién de acuerdo con la normativa
sobre proteccion de datos.

El acta se transcribir4 por el Secretario en el Libro de Actas, cualquiera que sea su
soporte o formato, en papel o electronico, autorizada con la firma del Secretario y el
visto bueno del Alcalde o Presidente de la Corporacion.

Area de Asistencia a Municipios Personal y Régimen Interior

Seccién de Asesoramiento en materia de RR.HH.

C/ Rambla Alfareros N° 21, 62 planta 04071 Almeria

Tel. 950 211801/02/03/18
www.dipalme.org correo: asesorarrhh@dipalme.org




Registrado de ENTRADA, con n° 1630, en fecha 27/12/2021 09:10:25 en AYUNTAMIENTO DE FELIX - Pagina 3 de 22

R. Salida n® 84325 21/12/2021 - 12:30:13 DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERIA. P&g. 3 de 22. Dest. AYUNTAMIENTO DE FELIX

No obstante, en el supuesto de que el soporte sea electronico, sera preciso que se
redacte en todo caso por el Secretario de la Corporacion extracto en papel
comprensivo de los siguientes datos: lugar, fecha y hora de la celebracién de la
sesion; su indicacion del caracter ordinario o extraordinario; los asistentes y los
miembros que se hubieran excusado; asi como el contenido de los acuerdos
alcanzados, en su caso, y las opiniones sintetizadas de los miembros de la
Corporacion que hubiesen intervenido en las deliberaciones e incidencias de éstas,
con expresion del sentido del voto de los miembros presentes.

e) Transcribir en el Libro de Resoluciones, cualquiera que sea su soporte, las dictadas
por la Presidencia, por los miembros de la Corporacion que resuelvan por delegacién
de la misma, asi como las de cualquier otro 6rgano con competencias resolutivas.
Dicha trascripcion constituird exclusivamente garantia de la autenticidad e integridad
de las mismas.

f) Certificar todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los acuerdos de los
organos colegiados decisorios, asi como los antecedentes, libros y documentos de la
Entidad Local.

g) Remitir a la Administracién General del Estado y a la de la Comunidad Auténoma,
en los plazos y formas determinados en la normativa aplicable, copia o, en su caso,
extracto de los actos y acuerdos de los 6rganos decisorios de la Corporacion, tanto
colegiados como unipersonales, sin perjuicio de la obligacién que en este sentido
incumbe al Alcalde o Presidente de la Entidad Local.

h) Anotar en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan, asi
como notificar dichas resoluciones y acuerdos en la forma establecida en la normativa
aplicable.

i) Actuar como fedatario en la formalizacion de todos los contratos, convenios y
documentos analogos en que intervenga la Entidad Local.

j) Disponer que se publiquen, cuando sea preceptivo, los actos y acuerdos de la
Entidad Local en los medios oficiales de publicidad, en el tablon de anuncios de la
misma y en la sede electrénica, certificAndose o emitiéndose diligencia acreditativa de
su resultado si asi fuera preciso.

K) Llevar y custodiar el Registro de Intereses de los miembros de la Corporacion, el
Inventario de Bienes de la Entidad Local y, en su caso, el Registro de Convenios.

[) La superior direccion de los archivos y registros de la Entidad Local.

3. La funcién de asesoramiento legal preceptivo comprende:

a) La emisién de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene el
Presidente de la Corporacion o cuando lo solicite un tercio de miembros de la misma,
con antelacion suficiente a la celebracion de la sesion en que hubiere de tratarse el
asunto correspondiente. Tales informes deberan sefialar la legislacion en cada caso
aplicable y la adecuacién a la misma de los acuerdos en proyecto.

b) La emisién de informes previos siempre que un precepto legal o reglamentario asi lo
establezca.

c) La emision de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya aprobacion
se exija la mayoria absoluta del niumero legal de miembros de la Corporacidon o
cualquier otra mayoria cualificada.
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d) En todo caso se emitira informe previo en los siguientes supuestos:

1.° Aprobacion o modificaciéon de Ordenanzas, Reglamentos y Estatutos rectores de
Organismos Auténomos, Sociedades Mercantiles, Fundaciones, Mancomunidades,
Consorcios u otros Organismos Publicos adscritos a la Entidad Local.

2.° Adopcién de acuerdos para el ejercicio de acciones necesarias para la defensa de
los bienes y derechos de las Entidades Locales, asi como la resolucién del expediente
de investigacion de la situacion de los bienes y derechos que se presuman de su
propiedad, siempre que ésta no conste, a fin de determinar la titularidad de los
mismos.

3.° Procedimientos de revision de oficio de actos de la Entidad Local, a excepcién de
los actos de naturaleza tributaria.

4.° Resolucién de recursos administrativos cuando por la naturaleza de los asuntos asi
se requiera, salvo cuando se interpongan en el seno de expedientes instruidos por
infraccion de ordenanzas Locales o de la normativa reguladora de tréfico y seguridad
vial, o se trate de recursos contra actos de naturaleza tributaria.

5. Cuando se formularen contra actos de la Entidad Local alguno de los
requerimientos o impugnaciones previstos en los articulos 65 a 67 de la Ley 7/1985,
de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

6.° Aprobacion y modificacion de relaciones de puestos de trabajo y catalogos de
personal.

7.° Aprobacion, modificacion o derogacion de convenios e instrumentos de
planeamiento y gestion urbanistica.

e) Informar en las sesiones de los érganos colegiados a las que asista y cuando medie
requerimiento expreso de quien presida, acerca de los aspectos legales del asunto
que se discuta, con objeto de colaborar en la correccién juridica de la decisién que
haya de adoptarse. Si en el debate se ha planteado alguna cuestiébn nueva sobre cuya
legalidad pueda dudarse, podra solicitar al Presidente el uso de la palabra para
asesorar a la Corporacion.

f) Acompafiar al Presidente o miembros de la Corporacién en los actos de firma de
escrituras y, si asi lo demandaren, en sus visitas a autoridades o asistencia a
reuniones, a efectos de asesoramiento legal.

g) Asistir al Presidente de la Corporacion, junto con el Interventor, para la formacion
del presupuesto, a efectos procedimentales y formales, no materiales.

h) Emitir informes cuando asi se establezca en la legislacién sectorial.

4. La emisién del informe del Secretario podra consistir en una nota de conformidad en
relacion con los informes que hayan sido emitidos por los servicios del propio
Ayuntamiento y que figuren como informes juridicos en el expediente.
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FUNCION DE CONTROL Y FISCALIZACION INTERNA DE LA GESTION
ECONOMICA-FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA Y FUNCION DE CONTABILIDAD.

Articulo 4.

1. El control interno de la gestion econdmico-financiera y presupuestaria se ejercera en
los términos establecidos en la normativa que desarrolla el articulo 213 del texto
refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto
Legislativo 2/2004, de 5 de marzo y comprendera:

a) La funcién interventora.

b) El control financiero en las modalidades de funcién de control permanente y la
auditoria publica, incluyéndose en ambas el control de eficacia referido en el articulo
213 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por
Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo. El ejercicio del control financiero
incluira, en todo caso, las actuaciones de control atribuidas en el ordenamiento juridico
al érgano interventor, tales como:

1.° El control de subvenciones y ayudas publicas, de acuerdo con lo establecido en la
Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

2.° El informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacién
de estos.

3.° La emisién de informe previo a la concertacion o modificacién de las operaciones
de crédito.

4.° La emision de informe previo a la aprobacion de la liquidacién del Presupuesto.

5.° La emisién de informes, dictimenes y propuestas que en materia econémico-
financiera o presupuestaria le hayan sido solicitadas por la presidencia, por un tercio
de los Concejales o Diputados o cuando se trate de materias para las que legalmente
se exija una mayoria especial, asi como el dictamen sobre la procedencia de la
implantacion de nuevos Servicios o0 la reforma de los existentes a efectos de la
evaluacion de la repercusion economico-financiera y estabilidad presupuestaria de las
respectivas propuestas.

6.° Emitir los informes y certificados en materia econémico-financiera y presupuestaria
y su remision a los 6rganos que establezca su normativa especifica.

2. La funcion de contabilidad comprende:

a) Llevar y desarrollar la contabilidad financiera y la de ejecucion del presupuesto de la
Entidad Local de acuerdo con las normas generales y las dictadas por el Pleno de la
Corporacion.

b) Formar la Cuenta General de la Entidad Local.

c) Formar, con arreglo a criterios usualmente aceptados, los estados integrados y
consolidados de las cuentas que determine el Pleno de la Corporacion.

d) Coordinar las funciones o actividades contables de la Entidad Local, emitiendo las
instrucciones técnicas oportunas e inspeccionando su aplicacion.

e) Organizar un adecuado sistema de archivo y conservacién de toda la
documentacién e informacién contable que permita poner a disposicién de los 6rganos
de control los justificantes, documentos, cuentas o registros del sistema de informacion
contable por ellos solicitados en los plazos requeridos.

f) Inspeccionar la contabilidad de los organismos auténomos, de las sociedades
mercantiles dependientes de la Entidad Local, asi como de sus entidades publicas
empresariales, de acuerdo con los procedimientos que establezca el Pleno.

g) Elaborar la informacion a que se refiere el articulo 207 del texto refundido de la Ley
reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004,
de 5 de marzo y remitirla al Pleno de la Corporacion, por conducto de la Presidencia,
en los plazos y con la periodicidad establecida.
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h) Elaborar el avance de la liquidacion del presupuesto corriente que debe unirse al
presupuesto de la Entidad Local a que se refiere el articulo 18.b) del Real Decreto
500/1990, de 20 de abril, por el que se desarrolla el capitulo primero del titulo sexto de
la Ley 39/1988, de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales, en materia
de presupuestos.

i) Determinar la estructura del avance de la liquidacion del presupuesto corriente a que
se refiere el articulo 168 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas
Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, de
conformidad con lo que se establezca por el Pleno de la Entidad Local.

j) La gestion del registro contable de facturas y su seguimiento para cumplir los
objetivos de la Ley 3/2004, de 29 de diciembre, por la que se establecen medidas de
lucha contra la morosidad en las operaciones comerciales y de la Ley 25/2013, de 27
de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacién del registro contable de
facturas en el Sector Publico, emitiendo los informes que la normativa exija.

k) La remision de la informacion econémico financiera al Ministerio de Hacienda y
Funcién Pdublica, al Tribunal de Cuentas y a los 6rganos de control externo asi como a
otros organismos de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente.

FUNCIONES DE TESORERIA Y RECAUDACION.

Articulo 5.

1. La funcién de tesoreria comprende:

a) La titularidad y direccion del érgano correspondiente de la Entidad Local.

b) El manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad Local, de
conformidad con lo establecido en las disposiciones legales vigentes y, en particular:
1.° La formacion de los planes, calendarios y presupuestos de Tesoreria, distribuyendo
en el tiempo las disponibilidades dinerarias de la Entidad para la puntual satisfaccion
de sus obligaciones, atendiendo a las prioridades legalmente establecidas, conforme a
los acuerdos adoptados por la Corporacién, que incluiran informacién relativa a la
prevision de pago a proveedores de forma que se garantice el cumplimiento del plazo
maximo que fija la normativa sobre morosidad.

2.° La organizacion de la custodia de fondos, valores y efectos, de conformidad con las
directrices sefialadas por la Presidencia.

3.° La realizacion de los cobros y los pagos de conformidad con lo dispuesto en la
normativa vigente, el Plan de Disposicién de Fondos y las directrices sefialadas por la
Presidencia, autorizando junto con el ordenador de pagos y el interventor los pagos
materiales contra las cuentas bancarias correspondientes.

4.° La suscripcion de las actas de arqueo.

c) La elaboracién de los informes que determine la normativa sobre morosidad relativa
al cumplimiento de los plazos previstos legalmente para el pago de las obligaciones de
cada Entidad Local.

d) La direccion de los servicios de gestion financiera de la Entidad Local y la propuesta
de concertacion o modificacion de operaciones de endeudamiento y su gestion de
acuerdo con las directrices de los 6rganos competentes de la Corporacion.
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e) La elaboracion y acreditaciéon del periodo medio de pago a proveedores de la
Entidad Local, otros datos estadisticos e indicadores de gestién que, en cumplimiento
de la legislacion sobre transparencia y de los objetivos de estabilidad presupuestaria,
sostenibilidad financiera, gasto publico y morosidad, deban ser suministrados a otras
administraciones o publicados en la web u otros medios de comunicacion de la
Entidad, siempre que se refieran a funciones propias de la tesoreria.

2. La funcion de gestién y recaudacion comprende:

a) La jefatura de los servicios de gestidn de ingresos y recaudacion.

b) El impulso y direccién de los procedimientos de gestion y recaudacion.

c) La autorizacion de los pliegos de cargo de valores que se entreguen a los
recaudadores, agentes ejecutivos y jefes de unidades administrativas de recaudacion,
asi como la entrega y recepcion de valores a otros entes publicos colaboradores en la
recaudacion.

d) Dictar la providencia de apremio en los expedientes administrativos de este caracter
Y, en todo caso, resolver los recursos contra la misma y autorizar la subasta de bienes
embargados.

e) La tramitacion de los expedientes de responsabilidad que procedan en la gestion
recaudatoria.

Funciones especificas

e Gestionar los procedimientos derivados de la aplicacion de la Administracion
Electronica.

¢ Rendicibn de cuentas al Ministerio de Hacienda y Funcién Publica dando
cumplimiento a la Ley Orgéanica 2/2012 de 27 de Abril (LOEPSF)

e Dar cumplimiento de LaLey 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia,
Acceso a la Informacién Puablica y Buen Gobierno, en lo afectado por ésta.

e Cumplir con la normativa, procedimientos y protocolos de la Administracién, en
relacion a sus competencias.

e Cumplir la normativa en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
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ADMINISTRATIVO/A
(GRUPO DE CLASIFICACION C1)

Misién

Realizar distintos tipos de trdmites burocraticos y atender al publico, de acuerdo a la
legislacion vigente y las 6rdenes del superior jerarquico, para agilizar y facilitar a los
ciudadanos, el acceso a los recursos disponibles y a la informacion.

Funciones genéricas

e Realizar informe y propuesta de resolucion de expedientes administrativos.

e Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias,
actas, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacién de
requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; cotejo de
documentos y extension de las oportunas diligencias y actos administrativos de
analoga naturaleza.

e Gestionar los procesos de trabajo de caracter administrativo, econémico y
contable.

e Controlar los expedientes y procesos.

e Colaborar en la racionalizacion de estructuras y sistemas de trabajo y en la
formalizacion y simplificacion de expedientes, procesos e impresos.

¢ Informar y atender al publico, tanto presencial como telefénicamente.

e Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el medio
procedente en cada caso (documental, telefonico, electronico, presencial).

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

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

e Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio 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.

e Cumplir con la normativa, procedimientos y protocolos de la Administracion, en
relacién a sus competencias.

e Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacion a la Ley de
Prevencién de Riesgos Laborales.
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Funciones Especificas

e Tramitar Expedientes de las diversas areas.

Cumplimentar y tramitar notificaciones, requerimientos, citaciones,

emplazamientos, etc.

Gestion de Altas, bajas e incidencias del personal del Ayuntamiento.

Gestién de néminas mensuales y adicionales del personal del Ayuntamiento.

Gestionar los permisos por vacaciones, asuntos propios, compensacion por

horas, y otros permisos del personal del Ayuntamiento

Gestion de impuestos derivados de la gestion de personal con otras

Administraciones (seguridad social, hacienda...)

e Gestion y abono de pagos de ndminas, seguros sociales, facturas, modelos de
IRPF, modelos de IVA y su posterior contabilizacion.

¢ Gestion y comunicacion de las contrataciones al Servicio de Empleo.

e Gestion de tramites del personal de subvenciones de las distintas
administraciones y su posterior justificacion.

e Gestion de bases de datos de terceros.

e Apoyo a la Secretaria en la tramitacibn de expedientes, redaccion y
notificaciones de acuerdos y resoluciones de alcaldia.

e Gestion y archivo de documentos de su dependencia.

Elaboracion de informes de titularidad, residencia, fincas, inmuebles, licencias,

realizacion de obras, vehiculos, etc.

Realizar la gestién contable del Ayuntamiento.

Elaboracion de Informes en materia econémica- contable.

Liquidacion del presupuesto anual de Ayuntamiento y sus modificaciones.

Gestion de facturas, recibos, liquidaciones de impuestos y tasas.

Liguidacién anual de impuestos y tasas municipales.

Rendicion de la cuenta general anual.

Gestion del cementerio municipal.

Gestionar el censo electoral.

Tramitacion de procesos electorales.

Recepcionar y archivar la documentaciéon que llegue al Juzgado.

Resolver y tramitar los expedientes del Juzgado de Paz.

Resolver y tramitar los expedientes del Registro Civil.
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TECNICO/A AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(GRUPO DE PERSONAL C2/C1)

Misién

Realizar distintos tipos de trAmites burocraticos y atender al publico, de acuerdo a la
legislacion vigente y las 6rdenes del superior jerarquico, para agilizar y facilitar a los
ciudadanos, el acceso a los recursos disponibles y a la informacion.

Funciones genéricas

e Realizar actividades administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas o

normas existentes con alternativas, mas o menos estandarizadas, como

formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos
sobre modelos existentes.

Registro de entrada y salida y archivo de documentacion.

Recepcionar y archivar documentacion.

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

Colaborar en la informacién y seguimiento del trdmite administrativo del

expediente incorporando los documentos que van llegando a la Unidad.

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

e Coordinar las tareas relacionadas con su puesto de trabajo con el personal de
la misma o distinta dependencia.

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

e Ordenar, numerar y encuadernar expedientes, formulacién de indices, control y
distribucion de material.

¢ Realizar actividades de apoyo a puestos superiores (agenda, atencién a visitas,
citas de los miembros de la corporacion, etc.).

e Utilizar todos los medios de comunicacién que la Corporaciéon implante para la
mejor prestacion del servicio.

e Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver aspectos de su
competencia.

e Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relaciéon a sus sistemas y
procesos de trabajo.

e Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio 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.

e Cumplir con la normativa, procedimientos y protocolos de la Administracion, en
relacién a sus competencias.

e Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacion a la Ley de
Prevencién de Riesgos Laborales.
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Funciones Especificas

e Gestion del padron de habitantes: altas, bajas, variaciones, notificaciones y
certificados.

e Registro de entrada y salida de documentos.

e Tramitacion y archivo de la documentacién necesaria para el funcionamiento
de la Unidad.

e Cumplimentar y tramitar (oficios, notificaciones, requerimientos, citaciones,
emplazamientos, edictos, etc.).

e Gestion de la Informacion publica en tablon de anuncios, boletin oficial de la
provincia, y Web del Ayuntamiento.

e Atender y canalizar cuantas demandas de informacién presencial y telefénica
se reciban.

e Gestion y archivo de documentos de su dependencia.

e Atencibn a las demandas y consultas sobre el catastro y emision de
certificados.

e Gestion, domiciliacién, fraccionamiento y cobro de recibos de los distintos

servicios municipales.

Gestion del padrén de agua, alcantarillado y basura.

Comunicacion de partes de averias de alcantarillado y agua.

Registro y envio de plusvalias.

Gestion de altas, bajas y cambios en el padrdn de vehiculos.

Gestidn de la correspondencia del Ayuntamiento y Juzgado.

Redactar las resoluciones de alcaldia sobre autorizaciones, pagos, padron de

habitantes, requerimientos y licencias.

e Solicitud, gestion y justificacién de subvenciones para desarrollar actividades
culturales y festivas de organismos publicos (Junta de Andalucia, Diputacion
Provincial de Almeria, Subdelegacion del Gobierno...)

e Gestionar y coordinar los servicios necesarios para la realizacion de las Fiestas
y otros eventos culturales del Municipio.

e Gestion y tramitacion de los expedientes de sanciones de trafico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(GRUPO DE CLASIFICACION C2)

Misién

Realizar distintos tipos de trAmites burocraticos y atender al publico, de acuerdo a la
legislacion vigente y las 6rdenes del superior jerarquico, para agilizar y facilitar a los
ciudadanos, el acceso a los recursos disponibles y a la informacion.

Funciones genéricas

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

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

e Colaborar en la informaciéon y seguimiento del tramite administrativo del
expediente incorporando los documentos que van llegando a la Unidad.

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

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

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

¢ Ordenar, numerar y encuadernar expedientes, formulacién de indices, control y
distribucion de material.

e Realizar actividades de apoyo a puestos superiores (agenda, atencién a visitas,
etc.).

e Realizar operaciones con efectivo, en el marco de las disposiciones
establecidas

e Utilizar todos los medios de comunicacién que la Corporacion implante para la
mejor prestacion del servicio.

e Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver aspectos de su
competencia.

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

e Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio 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.

e Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacién a la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales.

Funciones Especificas

¢ Registro de entrada y salida y archivo de documentacion.
e Tramitar Expedientes de las diversas areas.
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e Cumplimentar y tramitar notificaciones, requerimientos, citaciones,
emplazamientos, etc.

¢ Recepcionar y archivar documentacion.

e Atender y canalizar cuantas demandas de informacién presencial y telefénica
se reciban.

e Gestion de la Informacion publica en tablén de anuncios, boletin oficial de la
provincia, o cualquier otro medio habilitado.

e Tramitar notificaciones, acreditaciones y certificados digitales.

e Apoyo a la Secretaria en la tramitacibn de expedientes, redaccion y
notificaciones de acuerdos y resoluciones de alcaldia.
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SERVICIOS MUNICIPALES
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ENCARGADO DE PERSONAL DE OFICIOS
(GRUPO DE CLASIFICACION E/C2)

Misién

Controlar y supervisar las obras que se realicen por el Ayuntamiento, asi como en sus
infraestructuras de acuerdo a las instrucciones del superior jerarquico para la
adecuacion de las mismas a los proyectos de obra.

Funciones genéricas

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

¢ Organizar y coordinar los trabajos para su correcta ejecucion de acuerdo con
las instrucciones recibidas del superior jerarquico.

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

o Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio 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.

e Cumplir con la normativa, procedimientos y protocolos de la Administracién, en
relacién a sus competencias.

e Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacion a la Ley de
Prevencién de Riesgos Laborales.

Funciones Especificas

o Distribuir el trabajo entre los operarios, asi como de los instrumentos,
maquinaria y materiales necesarios para la ejecuciéon del trabajo
encomendado.

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

e Priorizar y valorar cuales son los trabajos mas urgentes.

e Controlar la calidad y cantidad del trabajo ejecutado y del tiempo invertido en
su realizacion.

e Controlar la utilizacion de materiales, maquinaria o utillaje empleado para la
realizacion de las diferentes tareas.

e Conservar el vehiculo a su cargo y mantenerlo en perfecto estado de
conservacion.

e Realizar y controlar los pedidos de todo tipo de material para el mantenimiento.

o Controlar la correcta sefializacion en la ejecucion de la obra para prevenir el
riesgo de posibles accidentes de circulacion.

e Controlar el tiempo de trabajo y calidad en el personal ajeno al Ayuntamiento
en obras por administracion. (PFEA, Programa de Empleo de la Junta de
Andalucia, etc).
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o Controlar la limpieza viaria en la zona de ejecucion de la obra y caminos
rurales.

e Controlar la limpieza viaria de zonas peatonales y plazas del Municipio y sus
nucleos.

e Revisar y reparar las redes exteriores de abastecimiento, las llaves de paso,
tomas de agua, contadores y valvulas.

e Localizar averias y/o fugas en la red de abastecimiento y Saneamiento.

e Mantenimiento de depdésitos de abastecimiento de agua potable.

e Revision de los depésitos, reposicion y analisis de los niveles de cloro.

e Mantenimiento de las instalaciones de abastecimiento y saneamiento.

e Lectura de contadores del agua.

e Instalacién y reparacion de contadores de Agua

e Mantenimiento y pintura de la red vial.

e Colaborar en la preparacion de los eventos deportivos, culturales y festivos del
municipio.
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OPERARIO SERVICIOS MULTIPLES ALBANILERIA
(GRUPO DE CLASIFICACION E/C2)

Misién

Mantener las instalaciones de la corporacion de acuerdo con las indicaciones del
Encargado de Mantenimiento y partes de trabajo, y realizar el mantenimiento de la
limpieza de los espacios municipales de uso publico. (caminos, calles, avenidas,
calzadas, aceras, plazas, parques, jardines, solares, etc.)

Funciones genéricas

e Ejecutar tareas que supongan primordialmente la aplicaciéon de esfuerzo fisico,
sin exigir conocimientos propios de un oficio determinado.

e Ejecutar con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones de su actividad,
alcanzando los rendimientos habituales, y empleando la maquinaria, utillaje y
herramientas adecuadas.

o Realizar operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se
necesitan habitualmente para ejecutar las actividades, cuando lo solicite el
Encargado.

e Controlar y mantener los materiales, maquinas y herramientas a su cargo.

e Controlar y resolver las incidencias que se producen en su trabajo.

e Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relaciébn a sus sistemas y
procesos de trabajo.

¢ Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio 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

e Cumplir con la normativa, procedimientos y protocolos de la Administracién, en
relacién a sus competencias.

e Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacién a la prevencion de
riesgos laborales.

Funciones Especificas

Limpieza viaria de zonas peatonales y plazas.

Recoger y trasladar los residuos de limpieza.

Recogida de residuos sélidos, y restos vegetales y animales.

Manejo de cargas.

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

Organizacion y limpieza de material, herramientas y demas enseres.
Mantenimiento de las instalaciones interiores de todas las dependencias
municipales.

Limpieza viaria en la zona de ejecucion de la obra.

Atender averias y emergencias en dependencias y suministros municipales.
Montaje e instalacion de mobiliario urbano en el municipio.

Colaborar en la preparacion de los eventos deportivos, culturales y festivos del
municipio.

e Transportar enseres y mobiliario en cualquier dependencia de la Corporacion.
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e Limpieza urbana del recinto del mercadillo, plaza de abastos y del recinto del
Cementerio.
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OPERARIO SERVICIOS MULTIPLES ELECTRICISTA
(GRUPO DE CLASIFICACION E/C2)

Mision

Mantener las instalaciones de la corporacion e instalar, mantener y reparar los equipos
eléctricos, de acuerdo a los partes de trabajo y las instrucciones del superior
jerarquico.

Funciones genéricas

e Ejecuta con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones de su actividad,
alcanzando los rendimientos habituales, y empleando la maquinaria, utillaje y
herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de
complejidad media en su profesion

e 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.

e Controlay resuelve las incidencias que se producen en su trabajo.

e Colabora con el superior en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida
de datos, etc.).

e Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién a sus sistemas y
procesos de trabajo.

¢ Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio 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.

e Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacion a la Ley de
Prevencién de Riesgos Laborales.

Funciones Especificas

e A las 6rdenes directas del Encargado, desarrollar con conocimientos generales
del oficio las siguientes tareas:
- Ayudar en la preparacion del tajo.
- Utilizar todo tipo de herramientas, maquinaria y Utiles del oficio.

e Conservar el vehiculo a su cargo y mantenerlo en perfecto estado de
conservacion.

e Manejo de cargas.

¢ Reparacion y sustitucién de elementos en instalaciones de baja tension, asi
como sustituir tubos, lamparas, etc.

¢ Mantenimiento en O6ptimas condiciones los transformadores y el grupo
electrégeno realizando revisiones periédicas.

¢ Instalacion de nuevas dependencias por reforma.

¢ Mantenimiento de alumbrado publico.

¢ Organizacién y realizacién de tareas de técnico de sonido e iluminacién en
las actividades culturales, deportivas y festivas que se organicen en el
municipio.

¢ Realizacion de informes relacionados con sus funciones, en expedientes
gue asi lo requieran.

¢ Mantenimiento y revisado del encendido nocturno del alumbrado publico.
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OPERARIO DE SERVICIOS MULTIPLES
(GRUPO DE CLASIFICACION E/C2)

Misién

Mantener las instalaciones de la corporacion de acuerdo con las indicaciones del
Encargado del Personal de Mantenimiento y partes de trabajo para que éstas se
mantenga en perfecto estado de uso y funcionamiento.

Funciones genéricas

e Ejecuta con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones de su actividad,
alcanzando los rendimientos habituales, y empleando la maquinaria, utillaje y
herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de
complejidad media en su profesion

o 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 supervisiéon de superior.

e En ausencia del Encargado del Personal de Mantenimiento, asumira las tareas
habituales del puesto de trabajo.

e Controla y mantiene los materiales, maquinas, herramientas a su cargo.

o Controla y resuelve las incidencias que se producen en su trabajo.

e Colabora con el superior en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida
de datos, etc.).

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

o Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio 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.

e Cumplir con la normativa, procedimientos y protocolos de la Administracion, en
relacién a sus competencias.

e Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacion a la Ley de
Prevencién de Riesgos Laborales.

Funciones Especificas

e Utilizacion de maquinaria para la consecucion de los trabajos a realizar.
Conservacion del vehiculo a su cargo y mantenerlo en perfecto estado de
conservacion.

Mantenimiento y reparacion de las instalaciones municipales.
Mantenimiento de jardines.

Limpieza viaria en la zona de ejecucion de la obra y de caminos rurales.
Limpieza viaria de zonas peatonales y plazas del Municipio y sus nucleos.
Realizar la fumigacion de caminos, vias y alcantarillado del Municipio y sus
nucleos.

Realizar Reparaciones y Limpieza de Caminos.

e Realizar los tratamientos fitosanitarios.

e Mantenimiento y limpieza de balsas.
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¢ Realizar la instalacién y el mantenimiento de la Red de abastecimiento de

Aguas.

Realizar la instalacion y las reparaciones de la Red de Saneamiento.

Vigilancia y mantenimiento de instalaciones de abastecimiento.

Realizacién de obras de mantenimiento de las instalaciones municipales.

Mantenimiento del pavimento del Municipio y sus ndcleos.

Mantenimiento y limpieza del cementerio municipal y enterramientos.

Mantenimiento y control del alumbrado publico.

Realizar tareas de montaje y mantenimiento de las instalaciones de riego,

asi como el mantenimiento basico de maquinaria.

Recogida de basura de restos organicos y residuos agricolas.

e Limpieza de los contenedores de recogida de residuos.

e Colaborar en la preparacion de los eventos deportivos, culturales y festivos
del municipio.

e Mantenimiento y pintura de la red vial.

e Entrega de documentacion y notificaciones a los interesados.
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OPERARIO SERVICIOS DE LIMPIEZA
(GRUPO DE CLASIFICACION E)

Misién

Asumir la limpieza y el orden de edificios publicos, oficinas, y en general las
dependencias municipales y calles.

Funciones genéricas

e Limpieza de la casa consistorial, oficinas e instalaciones municipales, la casa
de la cultura, el consultorio médico, el juzgado de paz, polideportivo y cualquier
otra en la que sea necesario.

e Usar los equipos de proteccion individual.

e Responsabilizarse del material.

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

e Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio 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.

e Cumplir con la normativa, procedimientos y protocolos de la Administracion, en
relacién a sus competencias.

e Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacion a la Ley de
Prevencién de Riesgos Laborales.

Funciones Especificas

Barrido, fregado y encerado de suelos.

Limpieza de papeleras y ceniceros.

Limpieza de mobiliario y enseres.

Limpieza de los cuartos de bafio y servicios.

Limpieza de cristales.

Limpieza viaria de zonas peatonales y plazas.

Mantenimiento de las plantas ornamentales del Municipio.

Mantenimiento de las plantas de los edificios publicos.

Solicitud de utiles y productos de limpieza.

Control y almacenamiento de los productos de limpieza en los lugares que se

le indiquen.

o Colaborar en el ahorro energético apagando luces, cerrando grifos de agua,
ventanas, etc., y dando avisos de las averias detectadas.

e Colaborar en la preparacion de los eventos deportivos, culturales y festivos del
municipio.

o Entrega de documentacién, convocatorias y notificaciones a los interesados.

e Apertura del consultorio médico y otras dependencias municipales.
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