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Introduccidn

1. INTRODUCCION.

1.1. Marco Legal.

La Relacion de Puestos de Trabajo (RPT) del Ayuntamiento de Loja, es una consecuencia de la potestad de
autoorganizacién municipal, reconocida en el articulo 4. 12 de la Ley 7/85 de Bases de Régimen Local (LBRL), que se
manifiesta, en lo que hace referencia a los recursos humanos, en su discrecionalidad para configurar una organizacion
adaptada a las necesidades concretas, dentro de circunstancias tasadas legalmente. Por su parte, el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, en su articulo 74, bajo el enunciado de Ordenacién de los puestos de trabajo, expresamente
determina: “Las Administraciones Publicas estructurardn su organizacion a través de las relaciones de puestos de
trabajo u otros instrumentos organizativos similares que comprenderdn, al menos, la denominacion de los puestos, los
grupos de clasificacion profesional, los cuerpos o escalas, en su caso, a que estén adscritos, los sistemas de provision y
las retribuciones complementarias. Dichos instrumentos serdn publicos.” Asi pues, el marco normativo general
aplicable a dicho instrumento de organizacién del personal queda regulado expresamente en las siguientes
disposiciones:

e Ley30/1984, de 2 de agosto de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica (parte no derogada).

e Ley 53/1984, de 26 de diciembre de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones
Publicas.

=1

e Ley 7/1985 de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.
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o Real Decreto Ley de 12 de abril por la que se aprueba el Estatuto Basico del Empleado Publico.
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e R.D. 861/86 de 25 de abril por el que se establece el Régimen de Retribuciones de los Funcionarios de la
Administracion Local.

e R.D.364/1995 de 10 de marzo por el que se aprueba el reglamento general de ingreso del personal al servicio
de la Administracion General del Estado y de provision

e RD Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones Legales
Vigentes en materia de Régimen Local.

e RD 1732/1994, de 29 de julio sobre Provision de puestos de Trabajo reservados a los funcionarios de
Administracién Local con habilitacién nacional.

e Articulo 90.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen local (LRBRL): Las
Corporaciones Locales formaran la relacion de todos los puestos de trabajo existentes en su organizacion, en
los términos previstos en la legislacidén basica sobre funcién publica, correspondiendo al Estado establecer las
normas con arreglo a las cuales hayan de confeccionarse las relaciones de puestos de trabajo, la descripcion
de puestos de trabajo tipo y las condiciones requeridas para su creacion, asi como las normas basicas de la
carrera administrativa, especialmente por lo que se refiere a la promocién de los funcionarios a niveles y
grupos superiores.

e Articulo 126.4 del Real Decreto Legislativo 781/1986, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de régimen local (TRRL): en el mismo sentido.

e Real Decreto 861/1986, por el que se establece el régimen de las retribuciones de los funcionarios de la
Administracién Local.

e Articulo 37 TREBEP, en cuanto a las materias que son objeto de negociacion, entre las que figura la
determinacion y aplicacion de las retribuciones complementarias de los funcionarios, asi como las normas
que fijen los criterios generales en materia de acceso, carrera, provision, sistemas de clasificacion de puestos
de trabajo, y planes e instrumentos de planificacion de recursos humanos.

Diligencia para hacer constar: Que el presente documento fue aprobado por el Pleno de la corporacién en sesién ordinaria celebrada el dia 02/05/2023

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 745862 TFTLF-MDWSU-3UX2W 267B900DD7F51BF8005D67EB1661003CCA2E3982) generada con la aplicacion informatica Firmadoc. El documento estd FIRMADO. Mediante el cédigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electronica de los documentos firmados en la direccion web: https://sedeelectronicaloja.blcloud.es/portal/noEstatica.do?opc_id:



DOCUMENTO IDENTIFICADORES

Acuerdo: 745862_05062023_Descripcion Puestos de Trabajo 2023

“diligencia
FIRMAS ESTADO
OTROS DATOS o
El documento ha sido firmado por : FIRMADO
Cédigo para validacion: TFTLF-MDWSU-3UX2W 1.- Secretaria accidental en sustitucion del AYUNTAMIENTO DE LOJA. Firmado 05/06/2023 09:01 05/06/2023 09:01

Fecha de emision: 13 de Junio de 2023 a las 10:08:50
Péagina 5 de 206

1.2. Definicion

Se define a la Relacion de Puestos de Trabajo como el “instrumento técnico a través del cual se realiza la ordenacion
del personal, de acuerdo con las necesidades de los servicios, precisando los requisitos para el desempefio de cada
puesto y comprendiendo la denominacién y caracteristicas esenciales de los mismos, requisitos exigidos para su
desempefio y determinacion de sus retribuciones complementarias”. (STS, de 2 de diciembre de 2010).

1.3. Naturaleza Juridica.

La determinacién de la naturaleza juridica de las RPT tiene una importancia sustancial, que se plasmard en un
procedimiento especifico de aprobacién, asi como en el régimen jurisdiccional de impugnacién. La controversia en
cuanto a su naturaleza juridica ha venido por la dificultad de su calificacién o como acto administrativo o como
reglamento. Sin animo de profundizar ampliamente en la evolucidn jurisprudencial, en un primer momento, el
Tribunal Supremo consideré las RPT como actos administrativos plurales, con destinatarios indeterminados; en estos
casos, se entiende que no innovan el ordenamiento juridico, sino que se limitan a aplicarlo, y por ello no disponen de
la naturaleza de las disposiciones de caracter general.

Asi, el Tribunal Supremo considerd la naturaleza juridica de las RPT como actos administrativos, aunque «acto
pldrimo, con destinatarios indeterminados, excluyendo que sean auténticos Reglamentos». Sentencia del Tribunal
Supremo de 3 de marzo de 1995 (Ar. 2305). En igual sentido, Sentencias del Tribunal Supremo de 28 de mayo de 1996
(Ar. 4653), 26 de mayo de 1998 (Ar. 5451), 8 de enero y 4 de febrero de 2002 (Arts. 2047 y 2946).

Sin embargo, posteriormente el Tribunal Supremo se decanto por considerar que las RPT tenian naturaleza normativa,
sentando el criterio de que las RPT son Reglamentos. En estos casos, la jurisprudencia consideraba que las RPT son
aprobadas por las Administraciones publicas en ejercicio de sus potestades reglamentarias y de autoorganizacion y
tienennaturaleza normativa, atendido su caracter ordinamental y las notas de generalidad, abstraccion y permanencia
que en ellas concurren. El debate jurisdiccional sobre la naturaleza juridica de la RPT ha sido definitivamente zanjado
tras la Sentencia de 5 de febrero de 2014 (EDJ 2014/31816) de la Seccion 72, Sala Tercera, de lo Contencioso-
administrativo donde el tribunal Supremo, ha modificado sensiblemente su postura hasta otorgarle la NATURALEZA
JURIDICA DE ACTO ADMINISTRATIVO. Los magistrados sefialan que la RPT “no es un acto ordenador, sino un acto
ordenado, mediante el que la Administracion se autoorganiza, ordenando un elemento de su estructura como es el del
personal integrado en ella”. Tras su argumentacion, indica que la RPT es un acto administrativo, y no una disposicion
general.
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2. CONTENIDO Y FASES DE ACTUACION.

2.1. Contenido y Objetivos.

Podemos definir la RPT como el instrumento técnico a través del cual el ayuntamiento realiza la ordenacion del
personal, de acuerdo con las necesidades del servicio y la definicion de los requisitos para el desempefio de cada
puesto (art. 15 Ley 30/1984, de 2 de agosto). La Relacidon de Puestos de Trabajo parte de la definicién de las funciones
de cada puesto y de la determinacién del niumero de titulares que deben desempefiar cada uno a fin de prestar los
servicios necesarios. La definicidon de las funciones y demas caracteristicas del puesto, (horario, dedicacién, posicion
jerarquica, forma de provision, requisitos para su desempefio,etc.), aportan los elementos necesarios para proceder a
la valoracién de los mismos.

Como sefiala el articulo 74 de Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, «las Administraciones Publicas estructurardn su
organizacion a través de relaciones de puestos de trabajo u otros instrumentos organizativos similares que
comprenderan, al menos, la denominacién de los puestos, los grupos de clasificacion profesional, los cuerpos o
escalas,en su caso, a que estén adscritos, los sistemas de provision y las retribuciones complementarias. Dichos
instrumentos seran publicos». Las relaciones de puestos de trabajo fueron introducidas por primera vez en nuestro
ordenamiento juridico por la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcidn Publica. Asi, con
caracter basico, el articulo 16 (expresamente derogado por la Disposicion Derogatoria Unica de la Ley 7/2007, de 12
de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico) sefialaba que «Las comunidades auténomas y la Administracion
local formaran también la relacion de los puestos de trabajo existentes en su organizacion, que debera incluir, en
todo caso, la denominacion, tipo y sistema de provision de los puestos, las retribuciones complementarias que les
correspondan y los requisitos exigidos para su desempefio. Estas relaciones de puestos seran publicas». Previamente
el articulo 14.5 de la Ley 30/1984 (también derogado por la Ley 7/2007) habia sefialado que «Las plantillas y puestos
de trabajo de todo el personal de la Administracion Local se fijaran anualmente a través de su Presupuesto»
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Descripcion de puestos de trabajo
El articulo 90.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local sefiala que «Las
Corporaciones Locales formaran la relacién de todos los puestos de trabajo existentes en su organizacion, en
los términos previstos en la legislacion basica sobre funcidn publica. Para ello, las RPT comprenderan:
Puestos de trabajo del personal funcionario y laboral fijo que aparezca en plantilla.

e Numero y caracteristicas de los puestos que pueden ser ocupados por personal eventual.
e Puestos de trabajo que pueden ser desempefiados por personal laboral.

e Denominacion y caracteristicas esenciales de cada puesto.

e  Requisitos exigidos para su desempefio.

e Nivel de complemento de destino del personal funcionario.

Por tanto, la RPT es un instrumento idéneo para la consecucién de los siguientes objetivos:

- Ajustar el nUmero de puestos a las necesidades de cada servicio, racionalizando la organizacién y mejorando
la distribucién del trabajo.

- Determinacion precisa de las caracteristicas, requisitos y circunstancias especificas de cada puesto de
trabajo.

- Determinacion de un criterio objetivo de valoracién de cada puesto para la posterior fijacion de las
retribuciones complementarias de cuantia fija y percepcion periddica, para cada puesto de trabajo, en
funcidn de sus circunstancias especificas.

- Distribuir puestos de trabajo y funciones a realizar, teniendo en cuenta las reglas especificas que rigen

determinados colectivos: habilitados nacionales, policia local, etc.

Establecimiento de una estrategia de provision de puestos de trabajo.
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En el presente capitulo se recogenlas fichas descriptivas de cada uno de los puestos de trabajo propuestos.
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Cada ficha incluye la siguiente informacion:

>  Identificacion del puesto de trabajo, que incluye datos como: donde se encuadra el puesto de trabajo dentro
de la organizacion municipal; la tipologia del puesto en funcién de si se trata de puestos reservados a
personal funcionario y/o laboral; el grupo profesional con el que se corresponde; si se trata de un puesto
singularizadoo no; el nimero de plazas y el nivel del complemento de destino de entrada asociado al puesto.
o Cddigo puesto
o Identificacién
o  Grupo Escala Subescala Categoria
>  Dedicacion horaria del puesto, en la que se detalla la dedicacién (completa o parcial) y la tipologia de jornada
que le aplica al puesto, conforme anexo de jornadas
>  Funciones genéricas del puesto, que recoge el objetivo fundamental del puesto o mision, las funciones
basicas del mismo, asi como los niveles de mando y responsabilidad, en tres ambitos: gestion de personas;
nivel de responsabilidad, gestion y coordinacidn; e impacto de las decisiones tomadas.

> Valoracidn del puesto: Se recoge la valoracion del puesto en funcion de los siguientes parametros:
- D.1.COMPETENCIA Y ESPECIALIZACION
o Formacién bésica
o Especializacién
o Experiencia
- D.2 RESPONSABILIDAD Y MANDO
o Gestion de Personas
o Nivel de Responsabilidad
o Impacto decisiones
- D.3.ESFUERZO INTELECTUAL Y COMPLEJIDAD TECNICA
Autonomia y planificacion
Complejidad de los problemas a resolver
Gestion del estrés
Relaciones interpersonales y comunicacion

O O O O

Diligencia para hacer constar: Que el presente documento fue aprobado por el Pleno de la corporacién en sesién ordinaria celebrada el dia 02/05/2023
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o  Criticidad Emocional
- D.4. CONDICIONES DE TRABAJO

1. Area donde se adscribe
a. Ej:SEC = Secretaria.

=1

2. Grupo o Subgrupo

©

s a. Ej:Al, A2, CL,C2, AP

E 3. Denominacion del puesto

i‘ a. Ej: AD = Administrativo

g b. Ej: AUX = Auxiliar Administrativo

4. Numero de puesto
a. Ej: 00,01, 02,03, etc.

- Por tanto, SEC-C1-AD-01 equivale a:

o Que describe los condicionantes externos que le afectan a la persona que ocupa el puesto
respecto a 3 elementos: esfuerzos fisicos, peligrosidad (entendida como la posibilidad de sufrir
accidentes por la presencia de riesgos) y penosidad.

o Provision del puesto que hace referencia a los requisitos para su provision, los méritos
relevantes a considerar en la misma y forma de provision.

Leyenda del Cédigo de Puesto

- Cada “Codigo de Puesto” consta de cuatro claves: XX-XX-XX-XX

b. Ej: XX = Diferentes Areas

o Secretaria - C1 — Administrativo - 01.
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Fichas descriptivas de Puestos de trabajo

Codigo del puesto: XX-C1-AD-00
IDENTIFICACION |

Ubicacién del puesto: Distintas Areas del Organigrama
Tipo de empleado: Funcionario
C1
Escal | i , - ’
SINEIE S e KL Escala Admon. General Subescala Administrativa
Tipo de puesto: No singularizado

Jefatura de Departamento/Jefatura de
Unidad/Direccién de drea

Numero de puestos homogéneos (especialidades): 1

Nivel de complemento de destino: 20-22

Ambito y dependencia funcional:

(BB DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |

Dedicacion horaria semanal: Completa

Jornada ordinaria: J00.- Ordinaria de mafiana de 8:00 a 15:00
horas de lunes a viernes con flexibilidad segin descripcion
Jornada Especiales: En determinadas dreas podran establecerse
jornadas distintas (JO1-J02-J04-JO5) en funcién del servicio al
que se adscriben

En caso de que dicha jornada implique jornada partida mafiana y
tarde, el puesto recibird el plus por jornada especial que
corresponda

Tipologia de la jornada:

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO
Objetivo fundamental del puesto o mision
Realizar y hacer el seguimiento de operaciones administrativas de todo tipo, segun los procedimientos

establecidos y las indicaciones del superior/a.

Funciones bdsicas

Realizacion de tareas administrativas y de apoyo en la Unidad donde esté asignado/a, como: tramitacion de
expedientes, confeccién de impresos, redaccion de oficios para peticiones de informes, remision de
documentacion o cualquier otra de similar naturaleza.

Elaboracién y aporte de datos administrativos en informes, propuestas o expedientes, propios del dmbito
competencial y redaccion de estos bajo las instrucciones y supervision de su superior/a.

Clasificacidn, registro, control, seguimiento y archivo de las notificaciones, expedientes y documentos.
Colaboraciéon en la realizacién, tramitacion, publicacion en boletines, sede electronica y portal de
transparencia y traslado a los interesados de documentacion de caracter publico como Edictos, Decretos,
Resoluciones o cualquier otra de similar naturaleza.

Realizacion de tareas de apoyo administrativo a los dérganos colegiados y/u drganos de participacion
municipales.

Coordinacion del trabajo de puestos de categoria inferior, cuando sea delegado por el/la superior/a
jerarquico.

Revision, tratamiento y comprobacion de la documentacion administrativa del ambito al que esté
asignado/a.

Informacion y atencidn al publico sobre asuntos de caracter general y/o relacionados con el ambito en el que
se ubica.

Manejo de ordenadores y otros dispositivos informaticos y del software de procesamiento de texto, de
gestion, base de datos, célculo y otros similares que se utilice habitualmente en la gestion administrativa, asi
como plataformas de otras administraciones publicas.

Participacion en tribunales de los procesos selectivos y mesas de contratacidn en los que el Ayuntamiento le
nombre.

Actuar como secretario/a en las mesas de contratacion si es requerido/a.

Compulsa de documentos, diligencias, firmas por delegacion y levantamiento de actas.

Diligencia para hacer constar: Que el presente documento fue aprobado por el Pleno de la corporacién en sesién ordinaria celebrada el dia 02/05/2023
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verificacion puede comprobar la validez de la firma electronica de los documentos firmados en la direccion web: https://sedeelectronicaloja.blcloud.es/portal/noEstatica.do?opc_id:

Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

Adopcion en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
cardcter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacién funcionarial con la corporacion.

Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

Cualquier otra que le sea aplicable en funcidn de su categoria segun la normativa vigente.

Para los administrativos/as que se adscriban al Departamento de Cultura, se especifican las siguientes
funciones:

Gestionar del correcto mantenimiento de los equipamientos culturales, asi como elaborar todo el producto
de disefio grafico del Area de Servicios a la Ciudadania.

Actividades de auxiliar técnico de eventos: iluminacion y sonido de caracter basico.

Gestion auxiliar de programas dirigidos a la juventud: animacion sociocultural, formacion, etc.

VALORACION DEL PUESTO |
Competencia y especializacion

Se requieren conocimientos basicos juridicos administrativos, asi como de herramientas ofimaticas y de
aplicaciones informaticas corporativas y en determinadas dreas los programas especificos de las mismas
Formacidn basica (80)

Especializacion (20)

Experiencia (5)
. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica

Autonomia y planificacion (20)

Complejidad de los problemas a resolver (40)

Gestion del estrés (10)

Relaciones interpersonales y comunicacion (20)

Criticidad emocional (0)

Diligencia para hacer constar: Que el presente documento fue aprobado por el Pleno de la corporacién en sesién ordinaria celebrada el dia 02/05/2023
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Mando y responsabilidad

- Gestion de personas:(10) Sin mando, supervision o control del personal.

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion:(10) Actividades que su desarrollo recae en varias
personas.

- Impacto de las decisiones tomadas:(10) Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso amplio

Condiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos (5)

- 1 Marginal.

Peligrosidad (0)

- 1Sin peligro especial

Penosidad (0)

- 1Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION: 230

=1

3l PrOVISION DEL PUESTO
[l Requisitos para su provision
e  Grupo: Grupo C, subgrupo C1.
e  Escala: Administracién General.
e Subescala: Administrativa.
e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del personal
funcionario: titulo de Bachillerato o equivalente.
e Especialidad: Indiferente.
e Otros: No aplica.
Méritos relevantes para considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.
- Cursos de formacidn y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.
Forma de provision
- Concurso.
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FIRMADO
05/06/2023 09:01

Codigo del puesto: PL-C1-AG-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Area de Seguridad Ciudadana
Tipo de empleado: Funcionario

Grupo profesional: C1

Tipo de puesto: Singularizado

Ambito y dependencia funcional: Oficial de Policia Local

Numero de puestos homogéneos (especialidades): 1

Nivel de complemento de destino: 20-22

BB DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |
Dedicacion horaria semanal: Completa
J06.- Jornada en turnos de mafiana, tarde y noche, incluidos dias
no laborables, asignada a la Policia Local y Bomberos, conforme a
Tipologia de la jornada: sus cuadrantes de turnos de servicios y con una duracién de 8
horas en el caso de la Policia Local y de 24 horas en el caso de
Bomberos.

[L FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Participar en la realizacion de funciones de proteccion de autoridades; ordenar el trafico en el término municipal;

instruir atestados por accidentes; ejercer de Policia administrativa; participar en funciones de Policia Judicial;

garantizar la ejecucion de los planes de Proteccidn Civil; cumplimiento de la normativa municipal; y colaborar en

el mantenimiento de la seguridad ciudadana.

Funciones basicas

Las funciones de Policia Local estan reguladas, entre otras, por la Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de

Fuerzas y Cuerpos de Seguridad y la Ley andaluza 13/2001, de 11 de diciembre, de Coordinacién de las Policias

Locales, y son las siguientes:

- Velar por la seguridad de las autoridades de la Corporacién municipal y otras autoridades publicas cuando
sean requeridos para ello.

- Vigilancia y custodia de edificios, monumentos, parques y jardines y de todos los locales del Patrimonio
Municipal.

- Velar por el cumplimiento de las leyes y reglamentos generales y de las ordenanzas y reglamentos
municipales, bandos de Alcaldia y demas acuerdos del Ayuntamiento.

- Velar por que las obras y demas actividades sometidas a autorizacion dispongan de la oportuna licencia o
permiso.

- Vigilancia del normal funcionamiento de los servicios publicos en el término municipal, debiendo dar cuenta
de toda anomalia que en relacién con los mismos se presente.

- Emisién de informes cuando sean requeridos para ello.

- Vigilancia y ordenacion del trifico de acuerdo con las normas del Codigo de Circulacion, ordenanzas
municipales y demas disposiciones legales aplicables.

- Prevencion de delitos y faltas.

- Instruccién de atestados y asistencia a las declaraciones y juicios como consecuencia de aquellos.

- Detencion de presuntos culpables de los delitos y las faltas.

- Vigilancia de los arrestos domiciliarios.

- Recogida de las denuncias de la ciudadania.

- Vigilancia y custodia de las personas detenidas en el depdsito municipal.

- Traslado de presos dentro del término municipal.

- Proteccion del libre ejercicio de los derechos y libertades de las personas.

- Prestacion de servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en los supuestos de calamidades publicas,
incendios o cualquier otro de similar naturaleza.

- Velar por la seguridad de los vecinos, sus personas y sus bienes.

- Colaboracién con las demas fuerzas y cuerpos de seguridad en los términos legalmente establecidos o que
se establezcan.

10
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D

Participacion y colaboracidn en camparias de concienciacion civica.

Participacion en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
especial vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

Adopcién en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacion funcionarial con la corporacion.

Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

VALORACION DEL PUESTO |
Competencia y especializacion

Formacidn basica (80)
Especializacion (20)
Experiencia (10)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
Autonomia y planificacion (20)
Complejidad de los problemas a resolver (80)
Gestidn del estrés (60)
Relaciones interpersonales y comunicacion (40)
Criticidad emocional (30)

Mando y responsabilidad

Adopta decisiones basandose en normativa y procedimientos establecidos, que pueden requerir cierta
interpretacion. El puesto requiere contactos externos permanentes con los ciudadanos. Los posibles
errores son detectables y podran tener un impacto significativo en el desarrollo de las actividades,
peligrando el resultado exitoso de las mismas, pudiendo incurrir en responsabilidades administrativas y
penales. El puesto también requiere el portar armas de fuego

Gestion de personas: (0) Sin mando, supervision o control del personal.

Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacién: (10) Actividades que su desarrollo recae en varias
personas.

Impacto de las decisiones tomadas: (20) Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso amplio
Condiciones de Trabajo

Se encuentra expuesto a factores ambientales adversos, a situaciones de siniestralidad, a factores
emocionalmente adversos y situaciones conflictivas de caracter general, entrafiando riesgos graves de
accidentes de, asi como agresiones fisicas con resultado de lesiones, pudiendo llegar a ser de caracter grave
El horario de trabajo estarad sujeto a lo normativamente previsto, implicando turnicidad. Disponibilidad y
localizacion permanentes

Esfuerzos fisicos (10)

2 Extremo.

Peligrosidad (30)

4 Maximo riesgo fisico.

Penosidad (20)

3 Condiciones penosas como ruido, suciedad, olores desagradables, altos cambios de temperatura, etc.

Valoracion Total
PUNTUACION: 430

11
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PROVISION DEL PUESTO |
Requisitos para su provision
e Grupo: C, subgrupo C1.
e Escala: Administracion Especial — Escala Basica (Ley 13/2001).
e Subescala: Servicios Especiales.
e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del personal
funcionario: titulo de bachiller o técnico.
e Especialidad: Indiferente.
e  Otros: Carné de conducir B, A2 y BTP.
- Curso en la Escuela de Seguridad Publica de Andalucia.
Méritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.
- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto, y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.
Otros méritos: Distinciones, menciones, felicitaciones y condecoraciones.

Forma de provisién

- Concurso.
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Codigo del puesto: PL-C1-2A-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Area de Seguridad Ciudadana

Tipo de empleado: Funcionario

Grupo profesional: C1

Tipo de puesto: Singularizado

Ambito y dependencia funcional: Director/a Area Seguridad Ciudadana

Numero de puestos homogéneos (especialidades): 1

Nivel de complemento de destino: 20-22

BB DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |
Dedicacion horaria semanal: Completa

J06.- Jornada en turnos de mafana, tarde y noche, incluidos dias

no laborables, asignada a la Policia Local y Bomberos, conforme a

Tipologia de la jornada: sus cuadrantes de turnos de servicios y con una duracién de 8
horas en el caso de la Policia Local y de 24 horas en el caso de
Bomberos.

=1

[L FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Realizar labores administrativas, asi como de inspeccidn y control, ligadas a las competencias del Area de
Seguridad Ciudadana.

Funciones basicas

Custodia de detenidos/as y del edificio de la Jefatura de Policia Local.

- Atencidn presencial y telefénica al publico, asi como al servicio de Emergencias, la DGT y otras entidades y
administraciones.

- Instruccion de denuncias e informes.

- Control de acceso a las dependencias policiales.

- Manejo de los programas informaticos propios de la operativa policial.

- Realizacidn de tareas administrativas propias del operativo policial: manejo y digitalizacién de documentos,
control del terminal informatico, etc.

- Participacion y colaboracion en campaiias de concienciacion civica.

- Deteccion, inspeccion, control e informe sobre el cumplimiento de la legalidad en las actividades
desarrolladas en la via publica, obras, espacios, etc., atendiendo a la normativa municipal y legislacién
vigente.

- Inspeccion de obras, establecimientos, comercios, y en general del cumplimiento de las ordenanzas
municipales

- Custodia de edificios municipales y personal

- Participacién en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

- Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de protecciéon de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relaciéon con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacién funcionarial con la corporacién.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

279&ent_id=1&idioma:
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[EALORAGON DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacidn basica (80)

- Especializacion (20)

- Experiencia (5)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (10)

- Complejidad de los problemas a resolver (20)

- Gestion del estrés (30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (40)
- Criticidad emocional (10)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: (0) Sin mando, supervision o control del personal.

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: (10) Actividades que su desarrollo recae en varias
personas.

- Impacto de las decisiones tomadas: (20) Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso amplio

m Condiciones de Trabajo
Esfuerzos fisicos (30)

- Marginal.

Peligrosidad (20)

- Sin peligro especial

Penosidad (10)

- Condiciones de trabajo incomodas o ligeramente dolorosas.
Valoracion Total

PUNTUACION:305

PROVISION DEL PUESTO

Requisitos para su provision

e  Grupo: C, subgrupo C1.

e Escala: Administracion Especial — Escala Basica (Ley 13/2001).

e Subescala: Servicios Especiales.

e Formacion reglada: Titulacidon equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del personal
funcionario: titulo de bachiller o técnico.

o Especialidad: Indiferente.

e  Otros: - Carné de conducir B, A2 y BTP.
- Curso en la Escuela de Seguridad Publica de Andalucia.

m
w

Forma de provision

m
I

Meéritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.
- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.
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- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto, y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Antigliedad de servicios prestados.

- Otros méritos: Distinciones, menciones, felicitaciones y condecoraciones.

- Concurso. De conformidad con los criterios establecidos en el Reglamento de Segunda Actividad para la
Policia Local de Loja, que se encuentre vigente
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Codigo del puesto: MA-C2-AG-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Ordenacion del Territorio y Desarrollo-
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: Cc2
Tipo de puesto: No singularizado
Ambito y dependencia funcional: Jefatura de Departamento/Jefatura de Unidad
Numero de puestos homogéneos
- 0
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 18

[E DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacién horaria semanal: Completa
- J04.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con
jornada mafiana o tarde mds disponibilidad de asistencia al
Tipologia de la jornada: servicio a veces incluidos festivos y fines de semana en
funcién necesidades del servicio

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o misién

Realizar todo tipo de tareas auxiliares relacionadas con el medio ambiente en el término municipal de Loja, de
conformidad con lo establecido en las competencias propias de la Administracion Local en esta materia, y segun
los procedimientos y las instrucciones recibidas del superior/a.

Funciones bésicas

Realizacion de tareas auxiliares vinculadas al medio ambiente protecciéon del medio ambiente y proteccion
de los recursos naturales, flora, fauna

- Velar por el cumplimiento de la normativa general y especifica municipal de aplicacién en las materias de
montes, aprovechamientos forestales, de caza, pastos etc.

- Asi mismo y con tal fin la investigacion, informacidn, asesoramiento y control, la formulacién de denuncias,
actas e informes, asistencia técnica, toma de muestras, confeccion de censos y cualquier otra accién o
actividad transmitida por sus dérganos superiores en relacion con la gestidn, proteccién, conservacion y
mejora del Medio Ambiente y los Recursos Naturales Municipales.

- Investigacién y denuncia contra materias de su competencia de las que tuvieren conocimiento, con sujecion
a lo establecido en la legislacion reguladora de tales aspectos y dando conocimiento inmediato de sus
actuaciones a sus superiores jerarquicos.

- Informacidn y orientacion a los ciudadanos en asuntos relacionados con el Medio Ambiente y la Naturaleza,
tanto para su disfrute y conocimiento como para la adecuada gestidn de sus recursos

- Vigilancia y control de los espacios naturales del término municipal de Loja.

- Tareas de colaboracidén en el buen mantenimiento de espacios publicos municipales, parques y jardines
municipales.

- Vigilancia y control de la limpieza, higiene y salubridad en el conjunto del término municipal de Loja, tanto
en suelo urbano como rustico.

- Vigilancia y control de los depdsitos Residuos Sélidos Urbanos (RSU) que se localicen.

- Control de los caminos de titularidad publica que se localizan en Loja.

- Cualquier otro encomendada por su superior/a ligada a la conservacion, proteccion y mejora del medio
natural en el conjunto de Loja.

- Colaboracién con sus superiores en la preparacion de los trabajos, indicando los recursos mas adecuados
para la realizacién de estos.

- Control y resolucion de las incidencias que se producen en el desarrollo de su trabajo, de acuerdo con su
categoria profesional.

- Vigilancia en el cumplimiento de los reglamentos, ordenanzas, bandos, resoluciones, y demas disposiciones y
actos municipales relacionadas con el medio ambiente.
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IDENTIFICADORES

FIRMAS ESTADO
El documento ha sido firmado por :
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FIRMADO
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nombre.

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos y mesas de contratacion en los que el Ayuntamiento le

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistird incluso una vez terminada su relacién laboral/funcionarial con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.
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(0)

- Moderado

Valoracion Total
PUNTUACION:195

mALORACION DEL PUESTO |
Competencia y especializacion

- Formacion basica (40)

- Especializacion (10)

- Experiencia (5)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (20)

- Complejidad de los problemas a resolver (40)

- Gestion del estrés (10)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (20)
- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algin
puesto de trabajo. (0)
- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacién: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica. (10)

mCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos (10)

Peligrosidad (10)

- Sin peligro especial

Penosidad (20)

- Condiciones de trabajo incomodas, expuestas a temperaturas por trabajo aire libre.
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PROVISION DEL PUESTO

Requisitos para su provision

e  Grupo: C, subgrupo C2.

e  Escala: Administracion Especial.

e Subescala: Servicios especiales.

e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C2 del personal
funcionario: titulo de Graduado en Educacidn Secundaria Obligatoria.

e Especialidad: No aplica.

e  Otros: Carnet de conducir permiso B.

. Méritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.

- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Cursos especificos ligados a normativa medioambiental y conservacidn de espacios naturales.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Concurso.
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Codigo del puesto: CU-A2-AB-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto:
Tipo de empleado:
Grupo profesional:
Tipo de puesto:

Servicios a la Ciudadania
Funcionario

A1/A2

No singularizado

Ambito y dependencia funcional: Direccién de Area/Jefatura de Departamento

Numero de puestos homogéneos

- 0
(especialidades):
: . A2:22-26
Nivel de complemento de destino: A1:25.28
(BB DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |
Dedicacion horaria semanal: Completa.

JO1.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a drganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)

[mmcmnss GENERICAS DEL PUESTO |
Objetivo fundamental del puesto o mision

Dirigir, planificar, organizar, informar, coordinar y resolver el conjunto de actividades propias del Archivo y la

Biblioteca Municipal, en la medida de las posibilidades que proporcionan los recursos y la normativa aplicable.

Funciones basicas

- Responsable de los archivos administrativos e histéricos, y la Biblioteca Municipal, y de sus instalaciones y
medios materiales.

- Gestidn y custodia de dichos archivos.

- Clasificacion, catalogacion y ordenacidn en el Archivo y la Biblioteca.

- Gestion del Archivo Administrativo e Histdrico: un dia presencial a la semana, previa cita.

- Gestion del conjunto del volumen de expedientes generados por el Area de Servicios a la Ciudadania.

- Gestion de compras y servicios de la Biblioteca Juan de Loxa, y de los programas de animacion lectora.

- Realizacion de busquedas documentales.

- Realizacién y actualizacion de inventarios.

- Recopilacién de estadisticas del servicio del Archivo.

- Ingreso de nueva documentacion (asignacion de nimero, introduccion en la base de datos, clasificacion de la
documentacion, comprobacion de que la documentacion corresponde con los listados de envio, etc.).

- Depésito de las publicaciones municipales: libros, folletos, guias, etc.

- Atencidn a las peticiones de adquisicion de publicaciones del Ayuntamiento y responsable de las compras
que en su caso se realicen.

- Organizacion, catalogaciéon y conservacion de libros, periddicos, revistas, videos, diapositivas, fotografias,
CDs, etc. de las bibliotecas municipales.

- Encargado de seleccionar las adquisiciones que se realicen en las bibliotecas municipales teniendo en cuenta
en cada momento la partida presupuestaria con que cuenta el Ayuntamiento para ello.

- Participacién en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

- Asistencia a las mesas de contratacion municipales si el Ayuntamiento le requiere.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcién en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccién de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacion funcionarial con la corporacion.

Tipologia de la jornada:
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- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.
- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.
[EALORACION DEL PUESTO
Competencia y especializacion
- Formacién basica (200)
- Especializacion (20)
- Experiencia (20)
. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (40)
- Complejidad de los problemas a resolver (40)
- Gestion del estrés (30)
- Relaciones interpersonales y comunicacion (20)
- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas:(20) Sin mando, supervision o control del personal.

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacién: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.
(20)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso amplio (20)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos (5)

- 1Marginal.

Peligrosidad (0)

- 1Sin peligro especial

Penosidad (0)

- 1Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION: 435

[E!OVISI()N DEL PUESTO

Requisitos para su provision

e Grupo: Grupo A, subgrupo Al.
o Escala: Administracion General o Especial
o Subescala: Técnica.
o Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion Al del personal

funcionario o laboral: titulo universitario de grado o equivalente.

o Especialidad: La que se establezca en la convocatoria.
o Otros: No aplica.

e Grupo: Grupo A, subgrupo A2.
o Escala: Administracion General o Especial
o Subescala: Técnica.
o Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion A2 del personal

funcionario o laboral: titulo universitario de grado o equivalente.

o Especialidad: La que se establezca en la convocatoria.
o Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del

puesto.
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- Concurso.
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- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provision

Observaciones: Se prevé la promocion interna del grupo A2 a Al
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DENOMINACION DEL PUESTO:
Codigo del puesto: URB-A1-AM-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Area de Ordenacidn del Territorio y Desarrollo
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: Al
Tipo de puesto: Singularizado
Ambito y dependencia funcional: Direccién de Area
Numero de puestos homogéneos
- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 28-30

[E DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacién horaria semanal: Completa
J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades

Tipologia de la jornada: cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional.

1

[mmaomzs GENERICAS DEL PUESTO

Objetivo fundamental del puesto o mision

Dirigir, planificar, organizar, informar, coordinar y resolver el conjunto de actividades propias de las

competencias urbanisticas del Ayuntamiento, asi como en lo referente a proyectos de edificacion, en la medida

de las posibilidades que proporcionan los recursos y el ordenamiento juridico, y de conformidad con las

directrices marcadas por el superior/a jerarquico.

Funciones basicas

- Direccion de la implantacién de las politicas municipales relacionadas con las competencias urbanisticas.

- Planificacion de la estrategia municipal en su dmbito competencial, de acuerdo con las directrices recibidas
de su superior/a.

- Gestion, estudio, informe y propuesta en las materias concretas de su cualificacion técnica, derivados de las
funciones propias del Servicio.

- Estudio, informe, propuesta y ejecucion de los proyectos u objetivos del Servicio.

- Estudio, informe, propuesta y ejecucion de los problemas o situaciones planteados por su superior, siendo
responsable de la decision adoptada

- Redaccidn, evaluacién y direccion de proyectos e instrumentos de planeamiento urbanistico y modificacion
de los existentes.

- Elaboracién de Planes municipales y estudios en el ambito de sus competencias.

- Se mantiene permanentemente actualizado/a en los estudios que ha realizado y en las especialidades en las
que estd destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y el mas cualificado servicio.

- Apoyo, en funcion de las necesidades del servicio, de forma temporal y justificada, a otras unidades del
Servicio o del Area de Gobierno

- Realizacion de propuestas de resolucion en consultas urbanisticas.

- Realizacion de informes técnicos y dictamenes en relacidon con solicitudes e inspecciones de disciplina
urbanistica.

- Gestion de licencias relativas a sus competencias.

- Realizacidn de los correspondientes estudios y valoraciones técnicas en materia de seguridad.

- Gestion y llevanza de las certificaciones de obras y conformacidn de facturas.

- Realizacion de andlisis sobre intervenciones en via publica.

- Apoyo y colaboracién en lo relativo a las funciones profesionales que le son propias.

- Elaboracion de informes de tasacion y valoracion, asi como informes de catastro.

- Coordinacién del personal y los recursos asignados.

- Asesoramiento y acompafiamiento al personal de la Corporacidn en reuniones con otras Administraciones.

- Asistencia drganos colegiados especializados

- Control de cumplimiento de las funciones y obligaciones por parte del personal de su departamento,
atendiendo a las relaciones humanas y el perfeccionamiento profesional.

279&ent_id=1&idioma:
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- Responsable de contratos y compras en el ambito de su competencia

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

- Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcion en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccién de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacion con la corporacion.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

VALORACION DEL PUESTO |
Competencia y especializacion
- Formacidn basica (240)

- Especializacion (60)
- Experiencia (40)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica

- Se requieren conocimientos técnicos avanzados propios de su cualificacién profesional, asi como
administrativos.

- Se requiere una especial habilidad analitica y organizativa, asi como la capacidad para trabajar en mdltiples
proyectos simultaneos

- Autonomia y planificacion (100)

- Complejidad de los problemas a resolver (100)

- Gestion del estrés (60)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (40)

- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad
- Gestion de personas: Con mando sobre un grupo reducido de trabajadores/as (de 6 a 15 personas) (35)
- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Coordina un area funcional que integra actividades
especificas. (50)
- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un ambito funcional amplio
(80)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos (5)

- 1 Marginal.

Peligrosidad (10)

- 2 puntual

Penosidad (10)

2 No esta expuesto/a condiciones de peligrosidad y su actividad puede estar sometida a condiciones de trabajo
incomodas

Valoracion Total

PUNTUACION: 830
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verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccién web: https:/sedeelectronicaloja.blcloud.es/portal/noEstatica.do?opc_id:

[Ezowsm’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo: Grupo A, subgrupo Al.
e  Escala: Administracion Especial.
e Subescala: Técnica.
e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion Al del personal
funcionario: titulo universitario de grado.
e  Especialidad: Arquitectura.
e  Otros: Master Universitario en Arquitectura.
Méritos relevantes a considerar en su provisién
- Grado personal consolidado.
- Valoraciéon del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.
- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.
Forma de provision
- Concurso.
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Codigo del puesto: URB-A2-AT-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto:
Tipo de empleado:
Grupo profesional:
Tipo de puesto:

Departamento de Urbanismo
Funcionario

A2

Singularizado

Ambito y dependencia funcional: Direccién/jefatura de Departamento

Numero de puestos homogéneos

- 0
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 24-26
(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacién horaria semanal: Completa.

J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a érganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)

[mmaomes GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Dirigir y gestionar obras municipales, asi como realizar informes técnicos para expedientes administrativos

relativos a sus competencias profesionales.

Funciones bésicas

- Gestion y direccion de obras y actuaciones de mantenimiento.

- Elaboracién de proyectos de ejecucion material de obras de construccion.

- Direccion (supervision) de la ejecucion material de obras de construcciéon.

- Redaccidn de proyectos técnicos y memorias en el dmbito de sus competencias

- Coordinacidn de la seguridad y salud de obras de construccion.

- Planificaciéon y control de las actuaciones llevadas a cabo bajo su direccion.

- Gestion, estudio, informe y propuesta en las materias concretas de su cualificacidn técnica, derivados de las
funciones propias del Servicio.

- Estudio, informe, propuesta y ejecucion de los proyectos u objetivos del Servicio.

- Estudio, informe, propuesta y ejecucion de los problemas o situaciones planteados por su superior, siendo
responsable de la decisién adoptada.

- Control y seguimiento de los plazos y los costes en la ejecucion de obras que se le asignen.

- Realizacion de informes técnicos, proyectos de obra y gestion de licencias, dentro de su competencia en
materia urbanistica.

- Elaboracion de diferentes tipos de documentos técnicos, tales como informes, certificados, estudios, etc.,
necesarios para la gestion de diversas disciplinas como la adjudicacién de obras, enajenaciones, permutas,
expropiaciones, planes (de seguridad y salud, de movilidad urbana, de actuacidn, de emergencia, etc.).

- Asesoramiento en la planificacion de obras de competencia municipal y desarrollos u

- Estudio, cuando es requerido, de la implantacion de nuevas técnicas, sistemas o procedimientos.

- Colaboracién con su inmediato/a superior en la planificacidon y gestion del Servicio al que esta adscrito a los
efectos de mejorar el servicio prestado.

- Se mantiene permanentemente actualizado/a en los estudios que ha realizado y en las especialidades en las
que estd destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y el mas cualificado servicio. urbanisticos.

- Asistencia drganos colegiados especializados

- Responsable de contratos y compras en las atribuciones que son de su competencia

- Colaboracion en la gestion de las licitaciones de contratacion publica.

- Participacién en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

- Asistencia a las mesas de contratacion municipales si el Ayuntamiento le requiere.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa

Tipologia de la jornada:

1
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vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcion en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacién con la corporacién.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

[EALORACION DEL PUESTO |

Competencia y especializacion
Se requieren conocimientos técnicos avanzados propios de su cualificacion profesional, asi como
administrativos.

Se requiere una especial habilidad analitica y organizativa, asi como la capacidad para trabajar en
multiples proyectos simultaneos

- Formacidn basica (200)
- Especializacion (60)
- Experiencia (20)

1

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica

- Autonomia y planificacion (80)

- Complejidad de los problemas a resolver (80)

- Gestion del estrés (30)

Relaciones interpersonales y comunicacion. Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos y
con la ciudadania (20)

- Criticidad emocional (0)

1&idioma=!

279&ent_id
i

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Con mando sobre un grupo reducido de trabajadores/as (de 6 a 15 personas).(20)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Coordina un area funcional que integra actividades
especificas. No suele tener personal bajo su mando directo, pero puede orientar o supervisar el trabajo de
personal de inferior categoria profesional (20)

- Impacto de las decisiones tomadas: Su valoracién e informe técnico influye de manera fundamental en
decisiones de relevancia. Los errores pueden ser dificiles de detectar a tiempo, y en su caso causar retrasos
en proyectos importantes o perjuicios econémicos al Ayuntamiento (40)

D.4 Condiciones de Trabajo
D.4.1 Esfuerzos fisicos (5)
Marginal.

Peligrosidad (10)

Riesgos fisicos frecuentes e intensidad moderada, o de intensidad alto y frecuencia moderada.

Penosidad (10)

Condiciones de trabajo incomodas o ligeramente dolorosas.

Valoracion Total
PUNTUACION:595
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ESTADO

FIRMADO
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PROVISION DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo: Grupo A, subgrupo A2.

e  Escala: Administracion Especial.
e Subescala: Técnica.

funcionario: titulo de grado o diplomatura.
e Especialidad: Ingeniero en edificacidn o equivalente.
e Otros: No aplica.
. Meéritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.

puesto.

encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.
Forma de provision
- Concurso.

=1
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e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion A2 del personal

- Valoraciéon del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del

- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
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verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccién web: https:/sedeelectronicaloja.blcloud.es/portal/noEstatica.do?opc_id:

Codigo del puesto: BS-A1-AJCM-01

IDENTIFICACION |

Ubicacién del puesto: Varias Areas
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: Al
Tipo de puesto: singularizado
AT e B O JAer?:ura de Departamento o Unidad y/o Direccién de
Numero de puestos homogéneos

s 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 25-28

[ENE DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Dedicacion horaria semanal: Completa.

J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (Asistencia a 6rganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)
[EJNCIONES GENERICAS DEL PUESTO
Objetivo fundamental del puesto o mision

Informar y asesorar a la mujer sobre su situacidn y sobre las posibles salidas de que puede disponer, asi como sobre
los tramites legales de los procedimientos que puede emprender y, especialmente, sobre su derecho a denunciar,

orientandola sobre la forma de realizarla. Ademas llevard a cabo aquellas gestiones que deban instarse en el ambito
de su jurisdiccion en garantia de los derechos de la mujer.

Funciones basicas

Asesoramiento Juridico a mujeres y hombres en materia de Derecho de familia ( separaciones, divorcios, medidas
paterno-filiales, patria potestad, guarda y custodia, modificaciones de medidas, demandas de ejecucion de
sentencias, relacion de abuelos con los nietos, acciones de filiacion, suspensiones de procedimientos judiciales,
impago de pensiones de alimentos, incumplimiento de régimen de visitas, gastos extraordinarios, liquidacion de
régimen econdémico matrimonial, rupturas parejas de hecho, )

- Asesoramiento juridico a mujeres en materia de violencia de género (denuncia, orden de proteccion, orden de
alejamiento, derechos y recursos de mujeres victimas de violencia de género, informes para la prioridad en
acceso a la vivienda publica, informes para bono social de la luz, informes para acreditar la condicién de victima
de violencia de género a diferentes Organismos, Puntos de Encuentro Familiar...)

- Planificacién de programas y/o actividades del Area de Igualdad.

- Solicitud, gestion, ejecucién y justificacién de subvenciones del Area de Igualdad (Subvencién de mantenimiento
del Centro de la Mujer, Pacto de Estado contra la Violencia de Género, Pacto Autondmico contra violencia de
género y en general todas las subvenciones del area)

- Solicitud, gestion y seguimiento de peticion de Asistencia juridica gratuita a las mujeres y hombres para
procedimientos de derecho de familia y para mujeres en procedimientos de familia y violencia de género.
Seguimiento actuaciones de abogado/as y reclamaciones al Colegio de Abogados. Suspensiones de
procedimientos judiciales ...

- Solicitud de ayudas econdmicas y realizacion de informes para renovacion de ayudas econdmicas a las victimas de
violencia de género. (Renta Activa de Insercidn, articulo 27 de la LO1/04...). Reclamaciones por la denegacién de
ayudas., acreditacién administrativa de las victimas de violencia de género....

- Asesoramiento y solicitud de ayudas al Fondo de Garantia de Pensiones Alimenticias al Ministerio de Economia y
Hacienda.

- Informacion y solicitud del servicio de teleasistencia moévil (ATEMPRO) a las victimas de violencia de género.
Gestion de incidencias, informes de traslados a otros municipios....

- Participacion en la redaccidn, seguimiento, ejecucion y evaluacién de Plan de Igualdad del Ayuntamiento de Loja

- Gestidn para la concesion de subvenciones a Asociaciones de Mujeres del término municipal de Loja.

- Solicitud, valoracidn, seguimiento y derivacién a recursos especializados del Instituto Andaluz de la Mujer:

Tipologia de la jornada:
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Agresiones y abusos sexuales ( AMUVI), derivacion a Casa de Acogida en coordinacion con las FCSE,
acompafiamiento policial a casa de acogida y/ o al Juzgado,

- Formacion de grupos de apoyo psicoldgico grupal a mujeres e hijos victimas de violencia de género...

- Redaccién de mociones, declaraciones institucionales, informes, redaccidon de Reglamentos, Ordenanzas e
informes a peticion de la Teniente Alcalde

- Planificacion y participacion en actividades de sensibilizacion en materia de igualdad y prevencion de violencia de
género del Area (junto con la Informadora del Centro) en Centros Educativos, profesionales y ciudadania en
general.

- Participacién en todos aquellos érganos o comisiones cuya atribucidon se establezca por el érgano responsable,
bien técnico o politico, relacionadas con las funciones que desempefia.

- Realizar el seguimiento de los procedimientos judiciales de todo tipo que afecten a la mujer victima de violencia
de género, actuando de forma coordinada con el abogado o abogada que desarrolle la defensa juridica de la
mujer. Su labor incluira el asesoramiento, explicacion de los distintos procedimientos judiciales, acompafiamiento
en el desarrollo de los mismos y colaboracidn con la Letrada o Letrado que tenga asignada esta labor.

- Solicitud de designacion de abogada/o y procurador/a del Turno de Oficio Especializado en violencia de género.
Informacion, asesoramiento y ayuda, en su caso, a cumplimentar la solicitud.

- Proporcionar apoyos en la relacién de cada mujer con sus hijas e hijos tras la ruptura o separacidn, a menores
victimas de violencia de género y a hijos e hijas huérfanos de victimas de violencia de género.

- Realizar la coordinacion y el seguimiento de cada caso conjuntamente con el servicio de asesoramiento
psicolégico, asi como con la totalidad de recursos de atencion a mujeres victimas de violencia de género, para
realizar una intervencion multidisciplinar: servicios sociales; salud; fuerzas y cuerpos de seguridad del estado; red
de casas de acogida, empleo; etc.

- Colaboracion en la elaboracién de memorias y documentos.

- Cualquier otra funcion que, dentro de su dmbito de actuacion, le encomienden.

[EALORACION DEL PUESTO \
Competencia y especializacion

- Formacidn basica (240)

- Especializacion (60)

- Experiencia (20)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (80)

- Complejidad de los problemas a resolver (80)

- Gestion del estrés (30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (20)

- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Con mando sobre un pequefio grupo de trabajadores/as (de 1 a 5 personas). (20)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacién: Coordina actividades que van cambiando en tiempo vy
volumen. (20)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un ambito funcional restringido.
(40)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos (5)

- Marginal.
Peligrosidad (0)

- Sin peligro especial.
Penosidad(0)

- Sin penosidad

29

Diligencia para hacer constar: Que el presente documento fue aprobado por el Pleno de la corporacién en sesién ordinaria celebrada el dia 02/05/2023




DOCUMENTO IDENTIFICADORES

Acuerdo: 745862_05062023_Descripcion Puestos de Trabajo 2023

“diligencia
FIRMAS ESTADO
OTROS DATOS o
El documento ha sido firmado por : FIRMADO
Cédigo para validacion: TFTLF-MDWSU-3UX2W 1.- Secretaria accidental en sustitucion del AYUNTAMIENTO DE LOJA. Firmado 05/06/2023 09:01 05/06/2023 09:01

Fecha de emision: 13 de Junio de 2023 a las 10:08:50
Péagina 31 de 206

Valoracion Total
PUNTUACION: 615

[lkowsm’m DEL PUESTO |
Requisitos para su provision
e Grupo: A, subgrupo Al.
o Escala: Administracion Especial.
o Subescala: Técnica.
o Formacién reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion Al del
personal funcionario: titulo de grado o equivalente.
o Especialidad: Licenciado/Grado Derecho o similar
Otros: No aplica.
_ Merltos relevantes a considerar en su provision
Grado personal consolidado.
- Valoracidn del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del puesto.
- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.
Forma de provisién
- Concurso.
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Codigo del puesto: XX-C2-AUX-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto:
Tipo de empleado:
Grupo profesional:
Tipo de puesto:

Varias areas
Funcionario

C2

No singularizado

Ambito y dependencia funcional: Jefatura de Departamento/Jefatura de Unidad

Numero de puestos homogéneos

- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 18
[EM DEDICACIGN HORARIA DEL PUESTO
Dedicacion horaria semanal: Completa.

Jornada ordinaria: J00.- Ordinaria de mafiana de 8:00 a 15:00
horas de lunes a viernes con flexibilidad seglin descripcion
Jornada Especiales: En determinadas areas podran establecerse
jornadas distintas (JO1-J02-JO4-JO5) en funcién del servicio al
que se adscriben.

En caso de que dicha jornada implique jornada partida mafiana y
tarde, el puesto recibira el plus por jornada especial que
corresponda

Tipologia de la jornada:
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FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

Objetivo fundamental del puesto o misién
Realizar todo tipo de tareas auxiliares, de caracter repetitivo, seglin los procedimientos y las instrucciones
recibidas del superior/a.

Funciones bésicas

Realizacion de tareas auxiliares: abrir expedientes, registro, archivo, atencién al publico, mecanizacién de
documentos o cualquier otra de similar naturaleza.

- Elaboracion y aporte de datos administrativos en informes, propuestas o expedientes, propios del ambito
competencial y redaccion de estos bajo las instrucciones y supervision de su superior/a.

- Clasificacion, registro, control, seguimiento y archivo de las notificaciones, expedientes y documentos.

- Colaboracién en la realizacion, tramitaciéon, publicacion en boletines, sede electronica y portal de
transparencia y traslado a los interesados de documentacion de caracter publico como Edictos, Decretos,
Resoluciones o cualquier otra de similar naturaleza.

- Realizacion de tareas de apoyo administrativo a los érganos colegiados y/u drganos de participacion
municipales.

- Revisién, tratamiento y comprobacién de la documentacidon administrativa del dmbito al que esté
asignado/a.

- Informacién y atencién al publico sobre asuntos de caracter general y/o relacionados con el ambito en el
que se ubica.

- Manejo de ordenadores y otros dispositivos informaticos y del software de procesamiento de texto, de
gestion, base de datos, célculo y otros similares que se utilice habitualmente en la gestion administrativa, asi
como plataformas de otras administraciones publicas.

- Actuar como secretario/a en las mesas de contratacion si es requerido/a.

- Compulsa de documentos, diligencias, firmas por delegacion y levantamiento de actas.

- Apoyo al personal técnico y administrativo en cuestiones auxiliares.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
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cardcter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacion con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacién funcionarial con la corporacién.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

VALORACION DEL PUESTO |
Competencia y especializacion
- Formacidn basica (40)

- Especializacion (10)
- Experiencia (5)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
Se requieren conocimientos de herramientas ofiméticas, aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridicos
administrativos basicos

- Autonomia y planificacion (20)

- Complejidad de los problemas a resolver (20)

- Gestion del estrés (10)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (20)
- Criticidad emocional (0)

=1
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Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, supervision o control del personal (0)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que suelen recaer en uno mismo o con baja
interaccion con terceros (0)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica (10)

mmndiciones de Trabajo
Esfuerzos fisicos (5)
- Marginal.

Peligrosidad (0)

- Sin peligro especial
Penosidad (0)

- Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION: 140
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PROVISION DEL PUESTO

Requisitos para su provision

e  Grupo: C, subgrupo C2.

e  Escala: Administracion General.

e Subescala: Auxiliar.

e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C2 del personal
funcionario: titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente.

e Especialidad: Indiferente.

e  Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.

- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Concurso.
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Codigo del puesto: MA-C2-AUXCP-00
IDENTIFICACION

e e s e Ordenacién del Territorio y Medio Ambiente-Coto

Pesca
Tipo de empleado: LABORAL
Grupo profesional: C2-vill
Tipo de puesto: No singularizado
Ambito y dependencia funcional: Jefatura de Departamento/Jefatura de Unidad
Numero de puestos homogéneos
- 0
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 18
(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |
Dedicacién horaria semanal: Completa
- J04.- O (J.P.) Puestos que tienen asignada una jornada
Tipologia de la jornada: partida, mafiana y tarde incluidos fines de semana, (en

funcién de las necesidades del servicio).

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

=1

Objetivo fundamental del puesto o misién

Realizar todo tipo de tareas auxiliares relacionadas con el medio ambiente en el término municipal de Loja, de
conformidad con lo establecido en las competencias propias de la Administracion Local en esta materia, y segun
los procedimientos y las instrucciones recibidas del superior/a, y fundamentalmente actividades ligadas al buen
funcionamiento y gestidn de los cotos de pesca del municipio.

Funciones bésicas

Realizacion de tareas auxiliares vinculadas al medio ambiente.

- Vigilancia y control de los espacios naturales del término municipal de Loja que sean de competencia
municipal

- Expedicién de permisos de pesca.

- Repoblacidn del coto segln la normativa exigida por la administracién correspondiente.

- Velar por el buen uso y funcionamiento de los cotos municipales, asi como de que se cumplan la normativa
en materia de pesca.

- Mantenimiento de las riberas del rio y accesos a las zonas de pesca.

- Asistir a los pescadores usuarios del coto, en cualquier materia que pueda repercutir en el buen uso del
mismo.

- Mantenimiento de las zonas verdes.

- Mantenimiento de senderos.

- Tramitacién contratos de suministro inferiores a 1500 euros-

- Vigilancia y control de la limpieza, higiene y salubridad en el conjunto del término municipal de Loja que
sean de competencia municipal.

- Tareas de colaboracidén en el buen mantenimiento de espacios publicos municipales, parques y jardines
municipales.

Cualquier otro encomendada por su superior/a ligada a la conservacion, proteccion y mejora del medio
natural en el conjunto de Loja.

- Colaboracién con sus superiores en la preparacion de los trabajos, indicando los recursos mas adecuados
para la realizacidn de estos.

- Control y resolucion de las incidencias que se producen en el desarrollo de su trabajo, de acuerdo con su
categoria profesional.

- Vigilancia en el cumplimiento de los reglamentos, ordenanzas, bandos, resoluciones, y demas disposiciones y
actos municipales relacionadas con el medio ambiente.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcién en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa

279&ent_id=1&idioma:
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establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
cardcter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistird incluso una vez terminada su relacién laboral/funcionarial con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

VALORACION DEL PUESTO |
Competencia y especializacion
- Formacion basica (40)

- Especializacion (10)
- Experiencia (5)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (20)

- Complejidad de los problemas a resolver (20)

- Gestion del estrés (30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (20)
- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algin
puesto de trabajo. (0)
- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias
personas.(0)
- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica. (10)
SYAllCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos (10)

- Moderadas.

Peligrosidad (10)
- Sin peligro especial
Penosidad (20)

- Esta expuesto a condiciones de temperaturas e inclemencias de trabajo al aire libre.

Valoracion Total
PUNTUACION:195
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PROVISION DEL PUESTO

Requisitos para su provisién

e Grupo:VIll-C2.

e Laboral.

e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion VIII- C2 del personal
funcionario: titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria.

e Especialidad: No aplica.

e  Otros: Carnet de conducir permiso B.

Méritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.

- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Cursos especificos ligados a normativa medioambiental y conservacion de espacios naturales.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provision

- Concurso.
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Codigo del puesto: BO-C1-BC-00
IDENTIFICACION

Ubicacién del puesto: Area de Seguridad Ciudadana
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: Cc1
Tipo de puesto: singularizado
Ambito y dependencia funcional: Cabo de Bomberos
Nimero de puestos homogéneos
- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 20-22

BB DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |

Dedicacion horaria semanal: Completa
J06.- Jornada en turnos de mafana, tarde y noche, incluidos dias
no laborables, asignada a la Policia Local y Bomberos, conforme a
Tipologia de la jornada: sus cuadrantes de turnos de servicios y con una duraciéon de 8
horas en el caso de la Policia Local y de 24 horas en el caso de
Bomberos.

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |
Objetivo fundamental del puesto o mision
Realizar las operaciones de prevencion y actuacion frente a incendios y otros siniestros, y cualquier otra

relacionada con la asistencia y salvamento de personas y la proteccion de bienes.

Funciones basicas

En virtud de la Ley 2/2002 de 11 de noviembre de Gestidn de Emergencias de Andalucia (art. 38: Funciones

de los Servicios de Prevencion y Extincion de Incendios y Salvamento) las funciones son las siguientes:

Ejecucion de las operaciones de prevencion y actuacidn frente a incendios y otros siniestros, asistencia y

salvamento de personas y proteccion de bienes.

Investigacidn e informe sobre las causas y desarrollo de siniestros.

Estudio e investigacion en materia de sistemas y técnicas de proteccion frente a incendios y salvamento.

Participacion en la elaboracion de los planes de emergencia, asi como desarrollo de las actuaciones previstas

en éstos.

Colaboracién en campaiias de formacion e informacion a la ciudadania.

Asistencia a los cursos de formacidn que se exijan.

Manejo de los aplicativos informaticos indispensables para el desempefio de sus funciones.

Atencidn directa a la ciudadania.

Mantenimiento, inspeccidén y comprobacion de los equipos necesarios para las actuaciones.

Aquellas otras que les atribuya la legislacion vigente.

Participacion en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los

equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa

especial vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

Adopcion en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa

establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccién de datos de

caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacidn con las mismas,

que subsistira incluso una vez terminada su relacién funcionarial con la corporacion.

e Asistir a las intervenciones y servicios asignados por su Cabo de Guardia o del Sargento- Jefe del Servicio
en su defecto y desarrollar los trabajos encomendados.

e Realizar y ejecutar los trabajos asignados en las intervenciones, conducir vehiculos y manipular las
herramientas y materiales, bajo la direccion del Sargento-Jefe del Servicio u Cabo de Guardia.

e Realiza la revision de vehiculos, materiales y herramientas asignados en su turno de guardia de acuerdo

con la siguiente sistematica:

- Verificar la existencia de todo el material y herramientas habitual del vehiculo segun listado y
ubicacion adecuada.
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- Comprobar su funcionamiento y la existencia de consumibles necesarios para su uso prolongado.

- Realizar la limpieza de vehiculos, herramientas y materiales del vehiculo en aquellos casos que se
ordenen y fuere necesario

- Después de cada intervencion, reponer inmediatamente el material dafiado y los consumibles
gastados. Igualmente limpiar y acondicionar en los casos en que fuere necesario.

- Informar al Cabo de Guardia de las anomalias o deterioros que se observen.

- Conducir, por los itinerarios mas adecuados y en la forma mas rapida y segura posible, el vehiculo a
su cargo hasta el lugar de la intervencidn y posterior regreso.

- Consultar el callejero y localizar el lugar de la emergencia, facilitando informacion detallada al
personal que interviene.

- Controlar las salidas de vehiculos, control de seméforos y personal de las intervenciones.

- Conducir aquellos vehiculos del Parque para los que sea necesario el permiso de conduccion que se
le exigiod en el proceso de seleccién al Cuerpo de Bomberos de Loja.

- Cumplir las funciones encomendadas, las normas de uniformidad y conducta, la convivencia y las
relaciones humanas, las condiciones de Seguridad e Higiene en el

- Trabajo, el perfeccionamiento profesional y la correcta relacion con el publico y entre los
compafieros.

- Cumplir las instrucciones y tareas asignadas en los servicios encomendados e intervenciones, asi
como en las actividades y practicas programadas en el Parque.

- Realizar el plan de formacion tedrico-practico y los protocolos de intervenciones segun lo
establecido en el plan de practicas anual.

- Velar por la seguridad de las personas afectadas por el siniestro y sus compaiieros, aplicando

criterios de eficacia, seguridad y proporcionalidad.

Observar y conocer las normas de seguridad especificas de cada vehiculo, Gtil o herramienta.

- Realizar las propuestas que estime conveniente mediante informe, relacionados con la
planificacién, proyectos y métodos de actuacién que perfeccionen el Area Operativa, tramitandolas
al Cabo de Guardia.

- Realizar actividad fisica adecuada, para mantener las habilidades necesaria que requiere el puesto.
Es responsable de su vestuario y equipo personal.

- Cumplir las érdenes que reciba de sus superiores, para la mejor realizacidn del Servicio.

- Las demas funciones generales que le corresponda como miembro del Cuerpo.
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FIRMAS
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- Especializacion (20)
- Experiencia (5)
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permanentes

- Extremo.

Penosidad (20)

Valoracion Total
PUNTUACION: 365

VALORACION DEL PUESTO
Competencia y especializacion

- Formacion basica (80)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (20)

- Complejidad de los problemas a resolver (40)

- Gestion del estrés (30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (40)
- Criticidad emocional (10)

Mando y responsabilidad

Gestion de personas: Sin mando, supervision o control del personal.(0)
Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacidn :Actividades que su desarrollo recae en varias personas.

Esfuerzos fisicos (40)

Peligrosidad (30)

- Maximo riesgo fisico.

- Condiciones penosas: ruido, suciedad, olores desagradables, altos cambios de temperatura, etc.

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso amplio(20)
mmndiciones de Trabajo
Se encuentra expuesto a factores ambientales adversos, a situaciones de siniestralidad, a factores
emocionalmente adversos y situaciones conflictivas de caracter general, entrafiando riesgos graves de accidentes
de, asi como agresiones fisicas con resultado de lesiones, pudiendo llegar a ser de caracter grave El horario de
trabajo estard sujeto a lo normativamente previsto, implicando turnicidad. Disponibilidad y localizacion

- Adopta decisiones basandose en normativa y procedimientos establecidos, que pueden requerir cierta
interpretacion. El puesto requiere contactos externos permanentes con los ciudadanos. Los posibles
errores son detectables y podran tener un impacto significativo en el desarrollo de las actividades,
peligrando el resultado exitoso de las mismas, pudiendo incurrir en responsabilidades administrativas y
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PROVISION DEL PUESTO
Requisitos para su provision

e  Grupo: C, subgrupo C1.

e  Escala: Administracion Especial. Escala Basica (Segun Ley 2/2002 de 11 de noviembre)

e Subescala: Servicios Especiales.

e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del personal
funcionario: titulo de Bachillerato o equivalente.

e Curso impartido u homologado por la Escuela de Seguridad Publica de Andalucia seguin dicta en su articulo
40 la Ley 2/2002 de 11 de noviembre

e Especialidad: Indiferente.

e  Otros: Carné de conducir B, y C+E y BPT.

Méritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.

- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto, y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Antigliedad de servicios prestados.
Otros méritos: Distinciones, menciones, felicitaciones y condecoraciones.

Forma de provision

- Concurso.
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FIRMAS ESTADO
El documento ha sido firmado por :
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FIRMADO
05/06/2023 09:01

Codigo del puesto: BO-C1-CA-00

IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto:

Tipo de empleado:

Grupo profesional:

Tipo de puesto:

Ambito y dependencia funcional:
Numero de puestos homogéneos
(especialidades):

Nivel de complemento de destino:

Area de Seguridad Ciudadana
Funcionario

C1

singularizado

Sargento/a de Bomberos/as

1
21-22

BB DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 745862 TFTLF-MDWSU-3UX2W 267B900DD7F51BF8005D67EB1661003CCA2E3982) generada con la aplicacion informatica Firmadoc. El documento estd FIRMADO. Mediante el cédigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccién web: https:/sedeelectronicaloja.blcloud.es/portal/noEstatica.do?opc_id:
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Dedicacion horaria semanal: Completa.
J06.- Jornada en turnos de mafana, tarde y noche, incluidos dias
no laborables, asignada a la Policia Local y Bomberos, conforme a
sus cuadrantes de turnos de servicios y con una duraciéon de 8
horas en el caso de la Policia Local y de 24 horas en el caso de
Bomberos.

Tipologia de la jornada:

[& FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Coordinar y dirigir la planificacion y ejecucion de operaciones de prevencion y actuacion frente a incendios y
otros siniestros, asistencia y salvamento de personas y proteccion de bienes.

Funciones basicas

Funciones genéricas

En virtud de la Ley 2/2002 de 11 de noviembre de Gestion de Emergencias de Andalucia (art. 38: Funciones
de los Servicios de Prevencion y Extincion de Incendios y Salvamento) las funciones son las siguientes:
Prestacion del servicio como jefe de equipo, encargandose, como tal, del mando y direccion de las
intervenciones del Servicio, correspondiéndole el mando y organizacion del personal asignado.

Asistencia a los siniestros que crea necesario y a aquéllos que por sus caracteristicas e importancia sea
pertinente.

Responsabilidad de la actuacidn e intervencion del equipo en la prestacion del servicio.

Gestion y coordinacion de los partes por escrito de los siniestros, incorporando a los mismos cuantas
aclaraciones estime necesarias.

Realizaciéon de memorias complementarias de los partes de siniestro, con explicacion de causas, sistemas de
extincion, errores y deficiencias y, en general, cuando pueda, con cardcter constructivo, servir para el
mejoramiento del Servicio.

Vigilancia e inspeccion del personal, exigiendo el cumplimiento de la normativa legal.

Control del material de que disponen en las dependencias a su cargo, cuidando de su buena conservacion,
mantenimiento y puesta en servicio.

Organizacion y vigilancia de la realizacion de maniobras y practicas tedricas, con asistencia personal a las
mismas cuando lo estime conveniente.

Resolucion de cuantos problemas surjan en su zona o area de trabajo respecto al personal y material.
Proposicion de cuantos cambios considere necesarios para la mejora de la eficacia del Servicio.

Asistencia a la formacion que se considere necesaria y su explicacion al personal a su cargo.

Colaboracion, con caracter general, en trabajos especiales, tanto tedricos como practicos, dentro de lo
correspondiente a su Departamento.

Participacion en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
especial vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.
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- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de protecciéon de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién a las mismas,
que subsistird incluso una vez terminada su relacién laboral/funcionarial con la corporacion.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

Cualquier otra que le sea aplicable en funcidn de su categoria segun la normativa vigente.

Funciones especificas

- Ejercer el mando directo, la coordinacidn y supervision del personal operativo de su equipo de trabajo.

- Gestionar los avisos de emergencia recibidas en la Central de Comunicaciones.

- Realizar con eficacia y rigor el Protocolo de Comunicaciones de Emergencias establecido en el Cuerpo de
Bomberos de Loja.

- Gestionar, realizar y coordinar las comunicaciones y sistemas informaticos de la Central de Comunicaciones,
asi como las que sea preciso establecer con cualquier organismo exterior: Emergencias 112, Policia Local y
Nacional, Guardia Civil, etc.

- Realizar con el debido respeto y cortesia las comunicaciones telefénicas y radiotelefdnicas, tanto ordinarias
como de emergencias recibidas en la Central.

- Realizar las tareas y servicios que le sean asignados por su Sargento-Jefe del Servicio del Guardia.

- Controlar las puertas y accesos al Parque, recepcionar los paquetes y correspondencia y atender a las
personas ajenas al servicio.

- Realizar controles periddicos del funcionamiento de los equipos de la Central y tramitarlos avisos de averias

al Sargento-Jefe del Servicio.

Recibir las llamadas de telefonia ordinaria y transferirlas al personal del SPEIS.

- Asistir a las intervenciones asignadas a su Parque y organizar los trabajos de su Equipo.

- Realizar, coordinar y dirigir los medios humanos y vehiculos en las intervenciones de su equipo de trabajo.

- Realizar los partes de intervenciones de los servicios realizados en su guardia, cuando tenga el mando y no
intervenga el Sargento-Jefe del Servicio de Guardia.

- Velar por el cumplimiento de las 6rdenes recibidas del Sargento-Jefe del Servicio de Guardia, respecto a las
tareas de revision, limpieza, mantenimiento de materiales, equipos y vehiculos del personal bajo su mando.

- Elaborar informes y propuestas relacionados con la planificacién, proyectos y método de actuaciéon que
perfeccionen el Area, tramitandolas al Sargento - Jefe de Guardia.

- Cumplir y hacer cumplir las funciones de todo el personal de su Equipo, las normas de uniformidad y
conducta, la convivencia y las relaciones humanas, las condiciones de Seguridad e Higiene en el Trabajo, el
perfeccionamiento profesional y la correcta

- Informar por escrito al Sargento-Jefe del Servicio, de los trabajos y acciones merecedoras de reconocimiento
y distinciones realizadas por el personal de su equipo, asi como de las infracciones disciplinarias que se
produzcan.

- Realizar el plan de formacion tedrico-practico y los protocolos de intervenciones segun lo establecido en el
plan de practicas anual.

- Velar por la seguridad de las personas afectadas en el siniestro y del personal interviniente de su equipo,
aplicando criterios de eficacia, seguridad y proporcionalidad.

- Solicitar la presencia del Sargento-Jefe del Servicio cuando en las intervenciones lo estime necesario.

- Realizar la coordinacion con otros Servicios de Emergencias intervinientes en los siniestros cuando tiene el
mando de la intervencion.

- Realizar los informes de los accidentes laborales que se hayan producido en las intervenciones de su
personal cuando tiene el mando de la intervencién.

- Realizar actividad fisica adecuada, para mantener las habilidades necesarias que requiere el puesto. Es
responsable de su vestuario y equipo personal.

- Cumpliry hacer cumplir las drdenes que reciba de sus superiores, para la mejor realizacién del Servicio.

- Las demas funciones generales que le corresponda como miembro del Cuerpo

- Responsable de los contratos que se le asignen, asi como las compras que sean necesarios.
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[EALORAGON DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacién basica (80)

- Especializacion (20)

- Experiencia (20)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (40)

- Complejidad de los problemas a resolver (80)

- Gestion del estrés (60)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (20)
- Criticidad emocional (10)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Con mando sobre un pequefio grupo de trabajadores/as (20).

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que van cambiando en tiempo y volumen de
forma regular. (20)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso amplio (20)

Condiciones de Trabajo

=1
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Esfuerzos fisicos (40)

- Extremo.

279&ent_id

Peligrosidad (30)

- Maximo riesgo fisico

Penosidad (20)

- Condiciones penosas como ruido, suciedad, olores desagradables, altos cambios de temperatura, etc.

Valoracion Total
PUNTUACION:480

PROVISION DEL PUESTO
Requisitos para su provision

e  Grupo: C, subgrupo C1.

e  Escala: Administracion Especial. Escala Basica

e Subescala: Servicios Especiales.

e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del personal
funcionario: titulo de bachiller o técnico, o equivalente.

e Especialidad: Indiferente.

Curso impartido u homologado por la Escuela de Seguridad Publica de Andalucia seguin articulo 40 la Ley
2/2002 de 11 de noviembre)

e 2 afos de antigliedad en la categoria inmediatamente inferior respectiva

e  Otros: Carné de conducir C+BPT
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puesto.

- Concurso.
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Meéritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.
- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del

- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto, y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Antigliedad de servicios prestados.

- Otros méritos: Distinciones, menciones, felicitaciones y condecoraciones.
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Codigo del puesto: XX-AP-CON-00

IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Varias areas
Tipo de empleado: Funcionario/Laboral
Grupo profesional: AP
Tipo de puesto: No singularizado
Ambito y dependencia funcional: Jefatura de Departamento/Jefatura de Unidad
Numero de puestos homogéneos
- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 14

(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Dedicacidn horaria semanal: Completa.

Segun a las funciones a las que se adscriba:

- J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con
jornada ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar
actividades cuya presencia sea imprescindible fuera de su
jornada habitual de trabajo y estén ligadas directamente con
su actividad profesional. (asistencia a érganos colegiados,
programacion de actividades, culturales, deportivas, etc.)

- J02.- O (J.P.) Puestos que tienen asignada una jornada
partida, mafana y tarde, (en funcion de las necesidades del
servicio).

Tipologia de la jornada:

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |
Objetivo fundamental del puesto o mision
Control, atencion y vigilancia de instalaciones municipales.

Se requiere experiencia y conocimientos en tareas bdasicas de mantenimiento, aunque no altamente
especializadas

Funciones basicas

Apertura y cierre de instalaciones.

Control de acceso y aforo en instalaciones municipales.

Traslado entre lugares o personas de documentacion, mensajes o recados de la propia administracidn, asi
como a otras administraciones de la provincia.

Apoyo en las labores de recepcidn y registro de documentacion.

Realizacion de operaciones sencillas y repetitivas dentro de las tareas operativas, tales como fotocopias,
archivar, encarpetar o cualquier otra de naturaleza similar.

Atencidn presencial y telefonica al publico.

Colaboracion con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo.

Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

Adopcion en el tratamiento de datos de cardcter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de protecciéon de datos de
cardcter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relaciéon con las
mismas, que subsistira incluso una vez terminada su relacién funcionarial con la corporacion.

Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de
ausencia del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

Cualquier otra que le sea aplicable en funcidn de su categoria segun la normativa vigente.

VALORACION DEL PUESTO |
Competencia y especializacion

Formacidn basica (20)
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DOCUMENTO

IDENTIFICADORES

Acuerdo: 745862_05062023_Descripcion Puestos de Trabajo 2023

- Autonomia y planificacion (10)

- Complejidad de los problemas a resolver (10)

- Gestion del estrés (10)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (10)

_diligencia
FIRMAS ESTADO
OTROS DATOS
El documento ha sido firmado por : FIRMADO
Cédigo para validacion: TFTLF-MDWSU-3UX2W 1.- Secretaria accidental en sustitucion del AYUNTAMIENTO DE LOJA. Firmado 05/06/2023 09:01 05/06/2023 09:01
Fecha de emision: 13 de Junio de 2023 a las 10:08:50
Péagina 47 de 206
_—
—
—
] - Especializacion (5)
—— - Experiencia (5)
— Esfuerzo intelectual y complejidad técnica

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 745862 TFTLF-MDWSU-3UX2W 267B900DD7F51BF8005D67EB1661003CCA2E3982) generada con la aplicacion informatica Firmadoc. El documento estd FIRMADO. Mediante el cédigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccién web: https:/sedeelectronicaloja.blcloud.es/portal/noEstatica.do?opc_id:
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- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, supervision o control del personal.(0)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacién:)Actividades que suelen recaer en uno mismo o con baja
interaccion con terceros.(0)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica.(10)

MCondiciones de Trabajo
Esfuerzos fisicos(10)
- Marginal

Peligrosidad(0)

- Sin peligro especial

Penosidad(0)

- Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION: 90

[Ezowsm’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision

e Grupo AP.

e  Escala: Administracién General.

e Subescala: Subalterna.

e Formacion reglada: Sin requisito de titulacion, segin Disposicion Adicional Sexta del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico (Certificado de escolaridad).

o  Especialidad: Indiferente.

e Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provisién

- Grado personal consolidado.

- Valoraciéon del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.

- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provision

- Concurso.
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Codigo del puesto: BS-C1-CECO-00

IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto:
Tipo de empleado:
Grupo profesional:
Tipo de puesto:

Area de Servicios Sociales
Funcionario

Cc1

No singularizado

Direccion de Area de Servicios Sociales/lefatura de

L R S DU Departamento/Jefatura de Unidad

Numero de puestos homogéneos

. 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 20-22
(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |
Dedicacién horaria semanal: Completa.

JO5.- La jornada se desarrolla en base a una programacion previa
y tendrd el régimen que el servicio Centro Ocupacional
determine

Tipologia de la jornada:

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |
Objetivo fundamental del puesto o mision
Responsable de actividades ocupacionales, cuidado y formacion a los/las usuarios/as que integran el servicio y

apoyo al educador/a social en diferentes situaciones.

Funciones basicas

Ejecucion del proyecto de vida individualizado de cada usuario.

Puesta en practica y evaluacion de las Programaciones Individuales de las personas usuarias.

Responsable de la higiene y la autonomia personal diaria de las personas usuarias de los Talleres
Ocupacionales.

Informar a La direccion de todo tipo de incidencias relacionadas con las personas usuarias de los Talleres
Ocupacionales.

Informacion a la direccién ante posibles reclamaciones, dudas y sugerencias que puedan surgir de las
familias en el transcurso del dia.

Acudir a todo tipo de reuniones convocadas por sus responsables para tratar cualquier tema de interés
(Director/a C.0., Directora de Servicios Sociales... etc.)

Responsable de Actividades Ocupacionales y de ocio y tiempo libre.

Participacion en la Elaboracion del PAI/ PPA / PCF de cada usuario/a.

Seguimiento y cumplimentacion de Registros diarios.

Responsable de registros del Plan de Higiene.

Responsable del Plan de Autoproteccion: Jefe de Intervencion.

Responsable del Servicio de Comedor.

Entrenamiento y fomento en la Autonomia Personal de los/as usuarios/as asi como en las ABVD/ AIVD, en
base a las pautas establecidas junto con el/la Educador/a.

Coordinacion de los grupos de usuarios/as para el servicio de transporte.

Coordinacion con el resto del equipo profesional del Centro para el correcto desarrollo de las actividades y
de la rutina diaria del mismo.

Realizacion de Servicio de transporte.

Apoyo en la implementacion de los programas de Servicios Sociales

Realizacion de intervenciones con las familias.

Evaluacion del modelo de resolucion de conflictos de la unidad familiar y de los planes llevados a cabo.
Diagndstico de las capacidades y potencialidades de todos los integrantes de la unidad familiar respecto al
ambito educativo, asi como de las situaciones de posible riesgo familiar.

Aportacidn de pautas educativas a las familias.

Realizacion de otras actuaciones de apoyo a familias relacionadas con su funcién profesional.

Propuesta para la implantacién de mejoras en los procesos con objeto de minimizar costes y mejorar los
resultados.

Busqueda de colaboracion con los entes sociales de la ciudad a nivel local para lograr una mejor integracion
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IDENTIFICADORES

FIRMAS ESTADO
El documento ha sido firmado por :
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FIRMADO
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de los colectivos, familias y personas especialmente vulnerables.

- Cumplimentacién del “historial”, con la informacién de cada visita y objetivos acordados.

- Orientacién acerca del uso de recursos de ocio y tiempo libre.

- Labores administrativas y auxiliares accesorias ligadas al desempefio de sus funciones principales.

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

- Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
cardcter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacién funcionarial con la corporacién.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.
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(10)

- Marginal.

Valoracion Total
PUNTUACION:275

EALORACION DEL PUESTO
Competencia y especializacion
- Formacidn basica (80)
- Especializacion (20)
- Experiencia (5)
Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
Autonomia y planificacion (20)
Complejidad de los problemas a resolver (40)
- Gestion del estrés (30)
- Relaciones interpersonales y comunicacién (20)
- Criticidad emocional (10)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algin
puesto de trabajo. (20)
- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica. (10)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos (10)

Peligrosidad (0)

- Sin peligro especial

Penosidad (0)

- Condiciones de trabajo incomodas o ligeramente dolorosas
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FIRMAS ESTADO
OTROS DATOS o
El documento ha sido firmado por : FIRMADO
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Péagina 50 de 206

[Ezowsu’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo: Grupo C, subgrupo C1.
e Escala: Administracion Especial.
e Subescala: Servicio Especiales.
e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del personal
funcionario: Técnico en atencidn socio-sanitaria a personas dependientes en instituciones sociales.
e Especialidad: No aplica.
e Otros: Carné de manipulador de alimentos. Carné de conducir (permiso B).
Méritos relevantes a considerar en su provisién
- Grado personal consolidado.
- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.
- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provision

- Concurso.
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Codigo del puesto: CA-C1-DE-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Area de Ordenacidn del Territorio y Desarrollo
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: B
Tipo de puesto: No singularizado
Ambito y dependencia funcional: Jefatura de Unidad y/o Departamento
Numero de puestos homogéneos
- 0
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 20-22
[E DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacién horaria semanal: Completa
Tipologia de la jornada: J0O0.- Ordinaria de mafiana de lunes a viernes.

[EJNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

Objetivo fundamental del puesto o mision

Realizar todo tipo de tareas de medicion, levantamiento y elaboracién y reproduccidon de planos técnicos
utilizados en trabajos de arquitectura e ingenieria, asi como otras tareas relacionadas.

=1

- Funciones basicas

- Realizacidn de la toma de datos para el levantamiento de terrenos y estados actuales de construcciones.

- Gestion, estudio, informe y propuesta en las materias concretas de su cualificacion técnica, derivados de las
funciones propias del Servicio

- Ejecucion del replanteo de terrenos y trabajos de topografia.

- Elaboracién de planos y su consiguiente maquetacion e impresion junto con los demds documentos que
componen el proyecto, asi como el plegamiento de los planos y su consiguiente encuadernacion para su
presentacion o entrega.

- Realizacion de borradores y toma de datos como apoyo a las inspecciones urbanisticas y de otra indole.

- Visita a edificaciones para verificar su distribucion o su superficie, si fuese necesario.

- Realizacién de las mediciones (con programa informatico) de proyectos como apoyo a los técnicos/as
responsables.

- Realizacidn de planos con referencias catastrales.

- Responsable de contratos y compras en el ambito de su competencia

- Se mantiene permanentemente actualizado en los estudios que ha realizado y en las especialidades en las
que estd destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y el mas cualificado servicio

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcién en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccién de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistird incluso una vez terminada su relacion laboral/funcionarial con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

279&ent_id=1&idioma:
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\EALORACION DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacidn basica(120)

- Especializacion(20)

- Experiencia(10)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(20)

- Complejidad de los problemas a resolver (40)

- Gestion del estrés(10)

- Relaciones interpersonales y comunicacién(20)
- Criticidad emocional(0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algin

puesto de trabajo.(10)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias

personas.(10)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad

especifica(10)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(5)
- Marginal.

Peligrosidad(0)

- Sin peligro especial

Penosidad(0)

- Condiciones de trabajo incmodas o ligeramente dolorosas

Valoracion Total
PUNTUACION: 275
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B

ROVISION DEL PUESTO

Requisitos para su provision

e  Grupo:B.

[©]
[©]
[¢]

(¢]

Escala: Administracion Especial.

Subescala: Técnica.

Formacion reglada: Titulacidn equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion B del personal
funcionario: Formacién Profesional de grado superior.

Especialidad: Titulacion de Formacion Profesional de Grado Superior, Rama Delineacién, o
equivalente o el titulo que habilite para el ejercicio de esta profesion regulada segun establezca la
normativa.

Otros: No aplica.

e Grupo: C, subgrupo C1.

o Escala: Administracion Especial.

o Subescala: Técnica.

o Formacién reglada: Titulacién equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del personal
funcionario: Bachillerato o Grado Superior.

o Especialidad: Titulacion de Formacidon Profesional de Grado Superior, Rama Delineacién, o
equivalente o el titulo que habilite para el ejercicio de esta profesion regulada segln establezca la
normativa.

o Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provision

Grado personal consolidado.
Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del

puesto.

Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

Antigiiedad de servicios prestados.

Forma de provisién

Concurso.

Se prevé la promocidn interna al grupoC1 al B
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Codigo del puesto: CU-C1-DI-00
IDENTIFICACION

(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacién horaria semanal: Completa.

Tipologia de la jornada:

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

Objetivo fundamental del puesto o misién

=1

instrucciones recibidas por sus superiores.

Funciones bésicas

1&idioma:

Ubicacién del puesto: Area de Cultura

Tipo de empleado: Funcionario

Grupo profesional: Cc1

Tipo de puesto: No singularizado

Ambito y dependencia funcional: Jefatura de Departamento/Jefatura de Unidad
Numero de plazas: 1

Nivel de complemento de destino: 20-22

JO5.- Se desarrolla en base a programacion previa y tendra el
régimen que para cada uno de los servicios se determine

Elaborar y realizar eventos socioculturales, educativos, conforme a los procedimientos establecidos y a las
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Acercar la informacidn y los recursos a toda la poblacién juvenil con el fin de conseguir un mayor bienestar
social y calidad de vida.

Desarrollar las politicas juveniles disefiadas por la Corporacion Municipal.

Conectar y llegar a toda la poblacion juvenil del municipio y a los distintos profesionales que estén en
contacto con este sector de la poblacidn.

Informar a los jovenes de esta localidad, y a la de los pueblos del Término Municipal acerca de todos los
aspectos (salud, educacidn, vivienda, acceso al trabajo, opciones culturales, etc.) que influyan en la vida
juvenil.

Recoger y analizar las diferentes demandas, iniciativas y propuestas que planteen los jovenes, con el fin de
darle una solucién o encauzarlas, y en aquellos casos que corresponda derivarlos.

Orientar a los jovenes, a cerca de las distintas oportunidades y alternativas existentes

Promover actividades socio-culturales que impliquen a los jévenes y los motive.

Incentivar y promover el asociacionismo y voluntariado de los jévenes. Promover un empleo constructivo
del ocio y tiempo libre.

Difundir la informacion a través del servicio de atencidn directa, boletines informativos y revistas, en los
tablones de anuncios del propio Centro de Informacion Juvenil y en los de diferentes organismos publicos,
por medio de la emisora municipal, a través de los Corresponsales Juveniles, por medio de campafias
acompafiamiento y asesoramiento a jovenes.

Asesoramiento para expedicion del Carné Joven de Andalucia, inscripcion de jovenes en el Sistema
Nacional de Garantia Juvenil

Gestidn del grupo de jévenes voluntarios y expedicion del carné de Corresponsal Juvenil de la Junta de
Andalucia

Realizacidn de eventos socioculturales, educativos.

Elaboracién de la programacion de eventos socioculturales, educativos

Colaboracion en la coordinacion de las diferentes actividades ludicas, sociales, culturales y deportivas que
se realicen con participacion municipal.

Control de actividades en las instalaciones municipales y en exteriores.

Colaboracién en la puesta en marcha de los eventos de su Area.

Difusién de los eventos en los que colabore o relativos a su Area.

Control y registro de las personas usuarias.

Llevanza del inventario de materiales y equipos inmersos en los eventos.

Responsable de contratos de su departamento y de compras que sean de su competencia
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Mantenimiento, vigilancia y control de las instalaciones, asi como su preparacion para el desarrollo de
actos.

Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

Adopcidn en el tratamiento de datos de cardcter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién a las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacién laboral con la corporacién.

Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

Cualquier otra que le sea aplicable en funcidn de su categoria segun la normativa vigente.

Programa Auxiliar de Equipamientos y Disefio Gréfico

Gestion del correcto mantenimiento de los equipamientos culturales, la producciéon del disefio grafico
unificado del Area.

Actividades como auxiliar técnico de eventos (iluminacidn y sonido de eventos a nivel basico)

VALORACION DEL PUESTO |
Competencia y especializacion

Formacidn basica (80)
Especializacion (20)
Experiencia (5)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica

Autonomia y planificacion (20)

Complejidad de los problemas a resolver (40)
Gestion del estrés (10)

Relaciones interpersonales y comunicacion (20)
Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algin
puesto de trabajo. (10)

Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacién: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.
(10)

Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica. (10)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos (5)

Moderado.

Peligrosidad (0)

Sin peligrosidad

Penosidad (0)

Condiciones de trabajo marginalmente incémodas

Valoracion Total
PUNTUACION:230
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PROVISION DEL PUESTO

Requisitos para su provision

e  Grupo: C, subgrupo C1.

e  Escala: Administracion Especial.

e Subescala: TécnicaAdministrativa

o Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del personal
funcionario: titulo de Bachillerato o equivalente.

e  Especialidad: Segun dmbito funcional.

e  Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.

- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Concurso.

=1
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Codigo del puesto: XX-A1-DI-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Varias Areas
Tipo de empleado: Funcionario/Laboral
Grupo profesional: Al
Tipo de puesto: Singularizado
Ambito y dependencia funcional: Concejal/a Delegado/a
Numero de puestos homogéneos
- 0
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: A1:28-30

[E DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacién horaria semanal: Completa.

J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a érganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)

[mmaomes GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Dirigir y coordinar las acciones y recursos de su area, conforme a criterios técnicos y con base en las directrices
recibidas por los/las responsables politicos/as.

Planifica, coordina y dirige los programas o politicas publicas que son competencia de la Direccion a que esta

adscrito, con criterios de eficacia, eficiencia y calidad, y con un unico fin: la mejora del servicio publico. Para ello
resuelve problemas de organizacién y funcionamiento y de caracter técnico complejos.

Funciones basicas

Direccién del area municipal correspondiente.

- Planificacion estratégica dentro de las competencias del drea municipal.

- Impulso, desarrollo e implantacién de las directrices politicas designadas por sus superiores para el area.

- Coordinacion de las actuaciones desplegadas en el area, asi como la coordinacién entre todas las areas
municipales (junto al resto de Directores/as de Area).

- Gestion eficaz y eficiente de los recursos del area.

- Direccidn, control y supervisiéon del funcionamiento de todos los asuntos que sean competencia de las
Unidades y Departamentos que forman el drea.

- Estudioy propuesta de resolucién de todos aquellos asuntos prioritarios en el drea de su competencia.

- Asesoramiento a los drganos de gobierno del Ayuntamiento.

- Representacion a nivel técnico del area ante otros o6rganos del Ayuntamiento, asi como del propio
Ayuntamiento frente a otras entidades e instancias.

- Control del cumplimiento de las funciones y obligaciones por parte del personal de su area, atendiendo a las
relaciones humanas y al perfeccionamiento profesional.

- Colaboracién con los encargados/as de Recursos Humanos, en las decisiones relativas a la carrera
profesional que afectan a su drea.

- Determinacion, distribucién, priorizacion y control de trabajos a realizar.

- Propuesta a la Corporacion de alternativas y mejoras organizativas en el drea.

- Formar parte de los érganos colegiados que se determinen.

- Participacién en tribunales de los procesos selectivos y en las mesas de contratacién en los que el
Ayuntamiento le nombre.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de

Tipologia de la jornada:

1

279&ent_id=1&idioma:
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caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacion a las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacién laboral/funcionarial con la corporacion.

Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segln la normativa vigente.

VALORACION DEL PUESTO
Competencia y especializacion

Formacidn basica(240)
Especializacion(100)
Experiencia(60)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica

Autonomia y planificacion(100)

Complejidad de los problemas a resolver(120)
Gestidn del estrés(60)

Relaciones interpersonales y comunicacion(60)
Criticidad emocional(0)

Mando y responsabilidad

Toma decisiones directivas o estratégicas. Debe planificar y supervisar el trabajo de grupos multifuncionales. Su

lar tiene contactos externos de relevancia, tanto como representante como experto/a altamente
lificado/a.

Gestion de personas: Con mando y control de personal asignado y supervisando la labor de algun puesto
de trabajo.(50)

Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacidn:Actividades que su desarrollo recae en varias
personas.(60)

Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica. Los errores pueden comprometer al Ayuntamiento, tanto econdmica como judicialmente, y, a
su vez, perjudicar seriamente la imagen del mismo (100)

Condiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(5)

Marginal.

Peligrosidad(0)

Sin peligro especial

Penosidad(0)

Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION: 955
57
Diligencia para hacer constar: Que el presente documento fue aprobado por el Pleno de la corporacién en sesién ordinaria celebrada el dia 02/05/2023

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 745862 TFTLF-MDWSU-3UX2W 267B900DD7F51BF8005D67EB1661003CCA2E3982) generada con la aplicacion informatica Firmadoc. El documento estd FIRMADO. Mediante el cédigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccién web: https:/sedeelectronicaloja.blcloud.es/portal/noEstatica.do?opc_id:
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[Ezowsu’m DEL PUESTO |
Requisitos para su provision
e Grupo: A, subgrupo Al.
o Escala: Administracion Especial / General
o Subescala: Técnica / Técnica
o Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion Al del personal
funcionario: titulo de grado o equivalente.
o Especialidad: Segun dmbito funcional.
o Otros: Experiencia acreditada de al menos 5 afios en puestos directivos en la Administracion.
e Grupo: A, subgrupo A2.
o Escala: Administracién Especial / General
o Subescala: Técnica / De gestion
o Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion A2 del personal
funcionario: titulo de grado o equivalente.
o Especialidad: Segin dmbito funcional.
o Otros: Experiencia acreditada de al menos 5 afios en puestos directivos en la Administracion.
Méritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.
- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Libre designacion.
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Codigo del puesto: BS-A2-ES-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Area de Servicios Sociales
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: A2
Tipo de puesto: No singularizado
Ambito y dependencia funcional: Direccion de Area/Jefatura de Departamento
Numero de puestos homogéneos
- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 23-26

[E DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Dedicacién horaria semanal: Completa.
J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional.
JO5- - La jornada se desarrolla en base a una programacion
previa y tendrd el régimen que el servicio Centro Ocupacional
determine
J07.- Jornada de mafiana con asistencia de una o dos tardes a la
semana al servicio, en funcion de las necesidades, manteniendo
el computo semanal de 35 horas, sin que pueda considerarse
jornada partida J02.

[EJNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Mejorar la integracion de los colectivos especialmente vulnerables promoviendo su participacion activa en la
sociedad. Se requerird la especializacion propia en tareas de equipos o centros concretos: Centro Ocupacional o
Equipo Tratamiento familiar

En el Centro Ocupacional El/La educador/educadora es el profesional que trabaja la mayor parte del tiempo en la
atencién directa del usuario y lleva a la practica del PAl y del PPA establecidos. Igualmente es la persona
encargada de coordinar el trabajo que se realiza en los diferentes talleres que llevan a cabo los/las
educadores/cuidadores.

Ademas, el/la educador/educadora, la labor de este profesional se centra igualmente en que las personas
usuarias obtengan los recursos sociales, culturales, etc., exigidos socialmente, que le faciliten su insercion y
participacion activa en la sociedad en la que se desarrollan.

Funciones basicas

- Labores administrativas y auxiliares accesorias ligadas al desempefio de sus funciones principales.

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

- Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
cardcter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacion con las mismas,
que subsistird incluso una vez terminada su relacién funcionarial con la corporacion.

- Se mantiene permanentemente actualizado/a en los estudios que ha realizado y en las especialidades en las
que estd destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y el mas cualificado servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

Tipologia de la jornada:
(en funcion del servicio al que se
adscriba)
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- C-3 Funciones Especificas:

- C.3.1 Area servicios Sociales Comunitarios

- Implantacién y desarrollo de programas de Servicios Sociales.

- Gestion, estudio, informe y propuesta en las materias concretas de su cualificacion técnica, derivados de las
funciones propias del Servicio.

- Estudio, informe, propuesta y ejecucion de los proyectos u objetivos del Servicio.

- Estudio, informe, propuesta y ejecucion de los problemas o situaciones planteados por su superior, siendo
responsable de la decision adoptada

- Atencidn personalizada a los usuarios/as.

- Realizacidn de intervenciones con las familias.

- Evaluacion del modelo de resolucion de conflictos de la unidad familiar y de los planes llevados a cabo.

- Diagnéstico de las capacidades y potencialidades de todos los integrantes de la unidad familiar respecto al
ambito educativo, asi como de las situaciones de posible riesgo familiar.

- Aportacion de pautas educativas a las familias.

- Realizacion de otras actuaciones de apoyo a familias relacionadas con su funcion profesional.

- Propuesta para la implantacién de mejoras en los procesos con objeto de minimizar costes y mejorar los
resultados.

- Busqueda de colaboracién con los entes sociales de la ciudad a nivel local para lograr una mejor integracion

de los colectivos, familias y personas especialmente vulnerables.

Cumplimentacién del “historial”, con la informacidn de cada visita y objetivos acordados.

Orientacion acerca del uso de recursos de ocio y tiempo libre.

=1
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- C.3.2. Centro ocupacional

- Contribuir a la recogida de datos para completar la valoracion de las personas usuarias, con su observacion
directa.

- Colaboracion con el resto del equipo de profesionales en la elaboracién de los PAl y PPA.

- Llevar a la practica los programas, bajo la supervision de la direcciéon del centro, respetando los horarios
marcados y realizando las actividades establecidas.

- Planificar, organizar y realizar las actividades para desarrollar los programas.

- Realizar un control de seguimiento del aprovechamiento de las actividades, asi como del logro de los
objetivos e informar de los resultados al resto de profesionales.

- Reunirse con el resto de profesionales, asistir y participar en las reuniones a las que sea convocado/a por el
director técnico.

- Seguir las pautas que se hayan determinado conjuntamente con la direccidon del centro, en cuento a la
relacion diaria con las personas usuarias.

- Dar aconocer a las personas usuarias el reglamento de régimen interno.

- Velar por el correcto funcionamiento de las personas usuarias del centro, procurando la méaxima integracion
y adaptacion de cada uno/una, siendo el profesional responsable de ellos/ellas.

- Hacer el control de las tareas y actividades programadas para cada taller.

- Coordinarse con la direccion del centro para estructurar las reuniones de seguimiento con las familias.

- Apoyo durante el servicio de comedor: entrenamiento en el uso de utensilios durante la comida y correcto
comportamiento en la mesa.

- Responsable junto con el resto de trabajadores de atencidn directa de actividades ocupacionales y de ocio y
tiempo libre.

- Responsable directo de los entrenamientos en ABVI (Actividades Basicas de la Vida Diaria) y de las AIVD
(Actividades Instrumentales de la Vida Diaria).

- Responsable de registros del Plan de Higiene.

- Responsable, junto con el resto de profesionales, del Plan de Autoproteccion: Jefe de Intervencion.

- ncaso de necesidad:

- Realizacion del servicio de transporte.

- -Apoyo durante el servicio de comedor: servir menus completos, limpieza de menaje.

279&ent_id
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- C.3.3 Funciones especificas Equipo Tratamiento Familiar

- Las funciones de la educadora familiar estan centradas en el ambito educativo, ya sea con respecto a los/las
menores, ya sea respecto a los padres/madres.

- Evaluacidn de habilidades, capacidades y modelos educativos familiares.

- Orientar a la familia en relaciones de convivencia y en sus funciones socializadoras ofreciendo pautas
educativas, modelandolas.

- Acompaiar en gestiones para el acceso a recursos y prestaciones.

- Intervenir con los menores.

- Programar actividades socioeducativas especificas.

- Comprobar directamente el cuidado que reciben los/las menores.

- Promover, orientar y movilizar sobre recursos educativos.

- Coordinar con las instituciones socio-educativas que inciden en la familia.

[mALORACION DEL PUESTO |

Competencia y especializacion

- Formacidn basica(200)

- Especializacion(20)

- Experiencia (20)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica

Se requieren conocimientos técnicos avanzados propios de su cualificacién profesional, asi como administrativos.
El puesto requiere habilidad analitica y técnica para emitir informes y valoraciones, asi como una gran capacidad
de iniciativa y de accién

- Autonomia y planificacion(40)

- Complejidad de los problemas a resolver(40)

- Gestion del estrés(30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(40)

- Criticidad emocional(30)

=1

1&idioma:

279&ent_id

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algtin
puesto de trabajo.(10)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion:)Actividades que su desarrollo recae en varias
personas.(20)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica. (20)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(5)
- Marginal.

Peligrosidad(0)

- Sin peligro especial

Penosidad(0)

- Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION: 475
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[Ezowsu’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision

e Grupo: A, subgrupo A2.

e Escala: Administracion Especial.

e Subescala: Técnica.

e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion A2 del personal
funcionario: titulo de grado universitario o equivalente. Diplomado/a en Educacién Social, o titulos de
Grado correspondientes, atendiendo al marco establecido por el Espacio Europeo de Educacidn Superior y
contenidas en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT) o equivalente.

e  Especialidad: Educacion Social.

e Otros: No aplica.

. Méritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoraciéon del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.

- Cursos de formacidn y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Concurso.
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FIRMADO
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Codigo del puesto: CEM-C1-EN-00

IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Servicios Generales
Tipo de empleado: Funcionario/Laboral
Grupo profesional: Cc1

Tipo de puesto: No singularizado

Jefatura de Departamento/Jefatura de Unidad

0

Ambito y dependencia funcional:
Numero de puestos homogéneos
(especialidades):

Nivel de complemento de destino: 20-22

(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Dedicacién horaria semanal: Completa.
J04.- Jornada en turnos de mafana o tarde, mas disponibilidad y
asistencia al servicio, a veces incluidos festivos y fines de semana

Tipologia de la da: , ) .
Ipologla de la jornaca (en funcion de las necesidades del servicio)

[mmaowss GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Coordinar todas las operaciones que conciernen al Cementerio Municipal, con la finalidad de que funcione de
manera eficiente y éptima.

Funciones basicas

Direccidn de las operaciones del Cementerio.

Coordinacién y control de cumplimiento de las funciones y obligaciones por parte del personal del ambito
asignado, atendiendo a las relaciones humanas y el perfeccionamiento profesional, asignando tareas y el
reparto de estas.

Control de los medios y de los recursos a su cargo.

Inspeccién de los trabajos, realizando las tareas administrativas que puedan conllevar, asi como la
informacion a sus superiores.

Garantia de la calidad de los resultados obtenidos y de los objetivos fijados del ambito asignado.

Control de la ejecucidn de las operaciones.

Comunicacién con otros servicios para establecer pautas eficientes en lo relacionado en aquellas tareas en
las que se produzcan sinergias.

Revision de materiales y herramientas a su cargo.

Elevacion de propuestas de mejoras de funcionamiento y organizacion del dmbito competencial.
Participacion en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
especial vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

Adopcién en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporaciéon, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistird incluso una vez terminada su relacion laboral/funcionarial con la corporacion.

Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segln la normativa vigente.
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[EALORAGON DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacidn basica (80)

- Especializacion (20)

- Experiencia (20)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (20)

- Complejidad de los problemas a resolver (20)

- Gestion del estrés (10)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (20)
- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Con mando sobre un pequefio grupo de trabajadores/as /de 1 a 5 personas). (20)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.
(10)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica. (20)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos (5)
- Marginal.

Peligrosidad (10)

- Sin peligro especial

Penosidad (10)

Valoracion Total
PUNTUACION: 265

MOVISION DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e  Grupo: Grupo C, subgrupo C1.
e  Escala: Administraciéon General.
e Subescala: Administrativa
e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del personal
funcionario: titulo de bachillerato o equivalente.
o  Especialidad: Seglin dmbito funcional.
e  Otros: No aplica.
Méritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.
- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Libre designacion
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Codigo del puesto: XX-C1-EN-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Servicios Generales
Tipo de empleado: Funcionario/Laboral
Grupo profesional: C1-C2
Tipo de puesto: No singularizado
Ambito y dependencia funcional: Jefatura de Departamento/Jefatura de Unidad
Numero de puestos homogéneos
. 0
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: C1(20-22) C2 (18)

[E DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |
Dedicacién horaria semanal: Completa.

J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada

ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades

Tipologia de la jornada: cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional.

1

[mmaomzs GENERICAS DEL PUESTO

Objetivo fundamental del puesto o mision

Coordinar todas las operaciones que conciernen al ambito asignado, con la finalidad de que funcione de

manera eficiente y éptima.

Funciones bésicas

- Direccion de las operaciones del ambito asignado.

- Coordinacion y control de cumplimiento de las funciones y obligaciones por parte del personal del ambito
asignado, atendiendo a las relaciones humanas y el perfeccionamiento profesional, asighando tareas y el
reparto de estas.

- Control de los medios y de los recursos a su cargo.

- Inspeccion de los trabajos, realizando las tareas administrativas que puedan conllevar, asi como la
informacidn a sus superiores.

- Garantia de la calidad de los resultados obtenidos y de los objetivos fijados del ambito asignado.

- Control de la ejecucion de las operaciones.

- Apoyo en la ejecucidon de las operaciones al personal a su cargo, o ejecucion directa si lo considera
oportuno o por necesidades del servicio.

- Comunicacién con otros servicios para establecer pautas eficientes en lo relacionado en aquellas tareas en
las que se produzcan sinergias.

- Revisidon de materiales y herramientas a su cargo.

- Elevacion de propuestas de mejoras de funcionamiento y organizacion del ambito competencial.

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
especial vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacidn, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccidén de datos de
cardcter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las
mismas, que subsistird incluso una vez terminada su relacion laboral/funcionarial con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de
ausencia del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.
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Funciones especificas:

Encargado de obras: Direccidn y vigilancia, de conformidad con las instrucciones de su superior jerdrquico, de las
tareas de coordinacion obras municipales, asi como las incluidas dentro de programas de empleo, o subvencionados
por otras Administraciones.

Coordinacion, direccidn y vigilancia de las actuaciones de mantenimiento o reparacién de la via publica, de obras en
los edificios municipales.

Adopta las medidas oportunas para el debido ordenamiento y ejecuciéon de las obras que se le hubieren
encomendado, poseyendo los conocimientos suficientes para realizar las érdenes que recibe de sus superiores.

Evalua el material necesario para la actividad emitiendo informes de estas necesidades a la Jefatura de Seccion
correspondiente

Encargado de Medio Ambiente y limpieza y mantenimiento.

Direccidn, vigilancia y coordinaciéon del mantenimiento y limpieza de calles, parques, zonas comunes de titularidad
municipal, y de edificios publicos, en todo el término municipal de Loja.

Controla la ejecucion de los contratos del Ayuntamiento de Loja con empresas externas que tengan como objeto el
mantenimiento y/o la limpieza de los elementos municipales antes citados.

Coordina al personal que el ayuntamiento destine a las tareas de mantenimiento y limpieza, tanto propio, como
personal de programas que eventualmente se dediquen a ellas.

Evalua el material necesario para la actividad emitiendo informes de estas necesidades a la Jefatura de Seccion
correspondiente.

[mALORACION DEL PUESTO |
Competencia y especializacion

- Formacidn basica (80)

- Especializacion (20)

- Experiencia (20)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (20)

- Complejidad de los problemas a resolver (20)

- Gestion del estrés (10)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (20)
- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Con mando y control de personal asignado y supervisando la labor de otros puestos
de trabajo. (20)
- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.
(10)
- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica. (20)
mmndiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos (5)
- Marginal.
Peligrosidad (10)

- Sin peligro especial

Penosidad (10)

- Sin penosidad
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Valoracion Total
PUNTUACION:265

movmc’m DEL PUESTO |
Requisitos para su provision
e  Grupo: C1(o asimilado régimen laboral
o Escala: Administracion Especial
o Subescala: Técnica.
o Formacién reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C del personal
funcionario: Titulo Bachiller, titulo de Formacidn Profesional de Grado Superior.
o Especialidad: Segtin dmbito funcional.
o Otros: No aplica.
e Grupo: Grupo C2, o asimilado régimen laboral
o Formacién reglada: Titulacién equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C2 del
personal funcionario: titulo de ESO o equivalente.
o Especialidad: Segtiin dmbito funcional.
o Otros: No aplica.
Méritos relevantes a considerar en su provisién
- Grado personal consolidado.
- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.
- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.
Forma de provision
- Libre designacion
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Codigo del puesto: BO-C1-2A-00
IDENTIFICACION

Ubicacién del puesto: Area de Gobernacién: Extincién Incendios
Tipo de empleado: Funcionario

Grupo profesional: C1

Tipo de puesto: Singularizado

Ambito y dependencia funcional: Sargento de Bomberos

Numero de puestos homogéneos (especialidades): 1

Nivel de complemento de destino: 20-22

BB DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |
Dedicacion horaria semanal: Completa
J06.- Jornada en turnos de mafana, tarde y noche, incluidos dias
no laborables, asignada a la Policia Local y Bomberos, conforme a
Tipologia de la jornada: sus cuadrantes de turnos de servicios y con una duraciéon de 8
horas en el caso de la Policia Local y de 24 horas en el caso de
Bomberos.

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |
Objetivo fundamental del puesto o mision
Realizar labores de apoyo al drea de Extincidn de Incendios

Funciones basicas

Operador de sala de comunicaciones

- Funciones de mantenimiento de vehiculos y material del servicio

- Realizar trabajos y practicas en coordinacién con el servicio

- Control y mantenimiento de equipos, extintores, taller del Parque, vehiculos, revisiones ITV, etc.

- Emitir los partes de inspeccidn de instalaciones e infraestructuras que le sean encomendadas

- Inspeccionar infraestructura, mobiliario urbano y todas aquellas instalaciones relativa a actuaciones del
Cuerpo de Bomberos

- Control de bocas de hidrantes en la via publica, asi como otras fuentes de abastecimiento

- Conduccion de vehiculos del cuerpo de bomberos ante una emergencia cuya magnitud no permita
resolverse por los medios operativos ordinarios siempre que sus condiciones psicofisicas lo permitan

- Todas aquellas que se prevean en el Reglamento vigente o futuros que se aprueben que regulen la segunda
actividad del cuerpo

- Atencion presencial y telefonica al publico, asi como al servicio de Emergencias

- Instrucciones informes.

- Manejo de los programas informaticos propios de la operativa

- Realizacion de tareas administrativas propias del operativo: manejo y digitalizacién de documentos, control
del terminal informético, etc.

- Participacion y colaboracidon en camparias de concienciacion civica.

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

- Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacion funcionarial con la corporacion.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.
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\EALORACION DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacidn basica (80)

- Especializacion (20)

- Experiencia (5)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (10)

- Complejidad de los problemas a resolver (20)

- Gestion del estrés (30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (40)
- Criticidad emocional (10)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, supervision o control del personal. (0)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.
(10)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso amplio (20)

=1

MCondiciones de Trabajo

1&idioma:

Esfuerzos fisicos (30)

279&ent_id

- Marginal.

Peligrosidad (20)

DZNEMN Penosidad 10
- Condiciones de trabajo incomodas o ligeramente dolorosas.

Valoracion Total
PUNTUACION:305

mowsm'm DEL PUESTO |
Requisitos para su provision
e  Grupo: C, subgrupo C1.
e  Escala: Administracion Especial — Escala Basica (Ley 13/2001).
e Subescala: Servicios Especiales.
e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del personal
funcionario: titulo de bachiller o técnico.
o  Especialidad: Indiferente.
e  Otros: - Carné de conducir B, A2 y BTP.
- Curso en la Escuela de Seguridad Publica de Andalucia.
Méritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializaciéon a los del
puesto.
- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto, y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.
- Otros méritos: Distinciones, menciones, felicitaciones y condecoraciones.
Forma de provisién
- Concurso. De conformidad con los criterios establecidos en el Reglamento de Segunda Actividad para la
Policia Local de Loja.
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Codigo del puesto: BS-A2-INCM-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Area Bienestar Social
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: A2
Tipo de puesto: No singularizado
i e e L Dlrecc.lon de Area-Jefatura de Departamento-Jefatura
de Unidad
Numero de puestos homogéneos
- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 22-26

(BB DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |
Dedicacion horaria semanal: Completa.

JO1.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a drganos colegiados, programacion de
actividades, etc.

[mmaowss GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Impulsar, proponer, preparar, asesorar, colaborar, informar y ejecutar determinadas actividades e instrucciones

recibidas en su dmbito de adscripcion, para las que es necesario poseer unos conocimientos que han de ser

adquiridos a través de una formacidn Técnica media.

Funciones basicas

- Ejecucidn de tareas y actividades de gestion de nivel medio, asi como el desarrollo de politicas sectoriales de
competencia municipal.

- Tramitacion y resolucion de expedientes y procesos administrativos.

- Emisién de informes y elaboracidn de propuestas de resolucion.

- Responsabilidad en la ejecucion del trabajo que le sea asignado, dentro del dmbito al que esté adscrito.

- Utilizacién de la aplicacién informatica correspondiente en cada unidad.

- Realizacidn de las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en su
dmbito competencial utilizando el medio procedente en cada caso (documental, telefonico, electrénico o
presencial).

- Asesoramiento a su superior, asi como al resto de ambitos en que se haga necesaria tal informacion, dentro
de su especifica competencia.

- Colaboracién en cuanto le requiera su superior para la correcta resolucion de expedientes.

- Despacho e informacidn directa con la ciudadania, asi como con otras unidades administrativas.

- Colaboracién en la elaboracién de pliegos de prescripciones técnicas.

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos y mesas de contratacion en los que el Ayuntamiento le
nombre.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcién en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
cardcter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistird incluso una vez terminada su relacién laboral/funcionarial con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

Tipologia de la jornada:

=1
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- Funciones especificas

- Informar: Saber detectar el tipo de informacion que demanda la usuaria del servicio y canalizar la respuesta
de un modo eficaz.

- Orientar: Profundizar en el conocimiento de la persona, de manera que pueda obtener informacion
necesaria para planificar un plan de accién y de intervencion.

- Asesorar: Proporcionar informacion especifica y especializada a demandas concretas.

- Dinamizar: Crear y /o mantener en la persona una actitud positiva a través de la planificacion de acciones
que tengan por objetivo la mejora de las circunstancias personales respecto al entorno social y laboral.

- Mediar: Establecer los mecanismos necesarios para garantizar la coherencia de las distintas medidas en
relacion a procesos de motivacion y acciones de integracion social y laboral.

- Entender: Lo que la usuaria plantea y demanda, no entrando a valorar los contenidos.

- Informar sobre los recursos, derechos e infraestructuras que estan a disposicion de las usuarias a nivel local,
regional y nacional.

- Informary tramitar diferentes ayudas econdmicas existentes para la proteccion de género.

- Favorecer la autonomia de las mujeres.

- Desarrollar actividades con una finalidad educativa, cultural y ludica.

- Potenciar la busqueda de la informacién y comprension en y del entorno social.

- Favorecer la participacion de los grupos y de las mujeres en particular.

- Favorecer el cambio y la transformacion social, cultural, laboral, institucional y comunitario.

- Informar, asesorar y colaborar con las asociaciones de mujeres, para la creacion y consolidacion del tejido

social que contribuya a favorecer la igualdad, la prevencion y la erradicacién de la violencia de género.

Seguimiento a las asociaciones de mujeres desde el punto de vista de la gestion cultural y desde la

programacion.

- Elaboracién, complementacion y evaluacion de programas de intervencidon que posibiliten la participacion,
promocion y autoorganizacion de las mujeres.

- Concienciar y prevenir en el ambito educativo sobre la violencia de género mediante campafas de
sensibilizacion, para alentar sus causas y efectos.

- Llevar a cabo campaias de informacion y sensibilizacion sobre la violencia de género, la coeducacion, el
lenguaje sexista y reparto de tareas domésticas.

- Coordinacidn con otros profesionales.

- Elaboracién de memorias y evaluacion de los datos contenidos en ellas.

- Realizacién de proyectos de solicitud para el C.M.I.M

- Informacién y orientacion para la solicitud de subvenciones a Asociaciones de Mujeres.

- Programacion y gestion de las actividades que van a llevarse a cabo en el C.M.I.M

- Distribucion del material relacionado con las distintas campafias (Dia Internacional de las Mujeres, Dia
contra la Violencia de Género, Campaiia del Juego y Juguete no sexista, Campaiia por la accién social de la
Salud de las Mujeres) e los centros educativos e instituciones interesadas.

- Informacidn y asesoramiento sobre cualquier tema relacionado con la discriminacion a las mujeres.

- Daraconocer la terapia grupal psicoldgica a aquellas usuarias susceptibles de ser beneficiarias de la misma.

- Participacion en la redaccién, seguimiento, ejecucion y evaluacién de Plan de Igualdad del Ayuntamiento de
Loja

=1

279&ent_id=1&idioma:
'

- Gestion para la concesion de subvenciones a Asociaciones de Mujeres del término municipal de Loja por el
propio Ayuntamiento de Loja.

- Participacion en la Comisién Institucional de Violencia de género. (FCSE, Centro de Salud, Hospital,
Subdelegacion del Gobierno, AASS, Policia Local.)

- Participacién la Comisién Técnica de Violencia de género con las FCSE, Area de Igualdad y la Subdelegacion
del Gobierno para seguimiento periédico e individual de cada victima con orden de alejamiento u Orden de
Proteccion en vigor.

- Coordinacion de la comision de coeducacién del Excmo. Ayto de Loja (Centros escolares de primaria, IES,
CPRs, Conservatorio elemental de musica y Centro de educacién de personas adultas)

- Participacion en el Consejo Local de Igualdad.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

[EEl VALORACION DEL PUESTO |
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Competencia y especializacion

- Formacidn basica (200)

- Especializacion (20)

- Experiencia (20)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (40)

- Complejidad de los problemas a resolver (40)

- Gestion del estrés (30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (20)
- Criticidad emocional (10)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Con mando sobre un pequefio grupo de trabajadores/as (de 1 a 5 personas). (10)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Coordina actividades que van cambiando en tiempo y
volumen. (10)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un dmbito funcional
restringido. (20)

MCondiciones de Trabajo

=1

Esfuerzos fisicos (5)

t_id=1&idioma:

- Moderado.

279&ent_id

Peligrosidad (0)

- Riesgo fisico frecuente con intensidad moderada.

Penosidad (0)

- Condiciones de trabajo incomodas o ligeramente dolorosas.

Valoracion Total
PUNTUACION: 425

mowsm’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo: Grupo A, subgrupo A2.
e  Escala: Administracion Especial.
e Subescala: Técnica.
e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion A2 del personal
funcionario: titulo universitario de grado o equivalente.
e Especialidad: La que se establezca en la convocatoria.
e Otros: No aplica.
Méritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.
- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Concurso.
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Codigo del puesto: URB-A2-IN-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Departamento de Urbanismo
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: A2
Tipo de puesto: Singularizado
Ambito y dependencia funcional: Direccidn de Departamento
Numero de puestos homogéneos
- 0
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 22-26

[E DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacién horaria semanal: Completa.

J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a drganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)

[&FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Redactar, planificar, dirigir y supervisar proyectos de ingenieria, conforme a los criterios técnicos propios de su
profesion y a las directrices de sus superiores.

. Funciones basicas

- Elaboracién de informes o estudios técnicos, anteproyectos, proyectos, memorias valoradas, presupuestos,
replanteos, mediciones, calculos, inspecciones, valoraciones, estudios técnicos, peritajes, pliegos de
condiciones técnicas, etc., relativos o comprendidos dentro del ambito competencial de su titulacién
académica.

- Direccién de obras y/o instalaciones (ejecutadas mediante contrato por administracion) e inspeccion de las
ejecutadas bajo la direccion de otros Técnicos, con emisidn de los documentos que son propios de tales
funciones.

- Supervisa técnicamente, segun su especialidad profesional, las obras de ingenieria.

- Redaccion de memorias y presupuestos, direcciones de obra, certificaciones, administracion de
presupuestos, etc., en relacién con redes municipales de energia eléctrica en edificios publicos, alumbrados
e instalaciones eléctricas municipales.

- Asesoramiento de los proyectos de obras e infraestructuras de saneamiento, abastecimiento y pluviales en
coordinacién con la empresa municipal

- Responsable técnico de los expedientes de licencias de apertura. Y declaraciones responsables

- Inspeccion de establecimientos

- Planes de actuacion en relacién al ahorro energético.

- Control de las infraestructuras de telecomunicaciones instaladas en el municipio. Redaccidon de proyectos
municipales.

- Plan de asesoramiento de contaminacion acustica, luminica y atmosférica

- Desarrolla, coordina y gestiona politicas y servicios encaminados a la proteccion del medio ambiente y el
medio naturaleza

- Supervisa, programa y coordina el trabajo de los electricistas municipales, en coordinacién en su caso con el
jefe de unidad.

- Inspeccién e informe técnico sobre denuncias o quejas recibidas.

- Medicién de ruidos, revision de locales, inspeccion de eventos

- Tramitacion de contratacion de suministros, obras y servicios y responsable de contratos en el ambito de su
competencia.

- Asesoramiento en la materia propia de su titulacién.

- Supervision de facturacion (consumos energéticos, servicios externos, compras, etc.) de los que sea
responsable.

Tipologia de la jornada:

1
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- Elaborar informes, memorias, estudios o documentos relacionados con su ambito profesional.

- Direccidn y supervision de proyectos de instalaciones, obras y actividades.

- Redaccion y firma de proyectos de instalaciones y actividades, asi como elaboracién de propuestas e
informes de valoracion.

- Colaboracién en la elaboracién de planes de autoproteccion con las Areas/ Departamentos responsables.

- Realizacidn de trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacién de sus funciones.

- Colaboracion en los proyectos que le asignen sus superiores/as.

- Asesoramiento al personal municipal en las materias ligadas a su profesion

- Control y seguimiento de ejecucion de contratos.

- Conformacion de facturas.

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos y mesas de contratacidn en los que el Ayuntamiento le
nombre.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de cardcter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacion funcionarial con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustituciéon en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

VALORACION DEL PUESTO
Competencia y especializacion
- Formacidn basica(200)

- Especializacion(60)
- Experiencia(20)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(80)

- Complejidad de los problemas a resolver(80)

- Gestion del estrés(30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(20)
- Criticidad emocional(0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Con mando sobre un pequefio de trabajadores/as (de 1 a 5 personas).(20)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Coordina actividades que van cambiando en tiempo y
volumen.(20)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un ambito funcional
amplio.(40)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(5)
- Marginal.

Peligrosidad(10)

- Riesgos fisicos frecuentes e intensidad moderada o de intensidad alto y frecuencia moderada.

Penosidad(10)

- Sin penosidad
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Valoracion Total
PUNTUACION: 595

movmc’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo: Grupo A, subgrupo A2.
e  Escala: Administracion Especial.
e  Subescala: Técnica.
o Formacion reglada: Titulacion Grado o equivalente en Ingenieria Industrial la propia del subgrupo de
clasificacion A2 del personal funcionario: titulo de grado o equivalente.
e  Especialidad: Ingenieria técnica o equivalente.
e  Otros: No aplica.
Méritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.
- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Concurso.

=1

1&idioma:

279&ent_id

76

Diligencia para hacer constar: Que el presente documento fue aprobado por el Pleno de la corporacién en sesién ordinaria celebrada el dia 02/05/2023

@
©
o
=
k=1
9
3]
°
2
c
)
k=1
5]
=
o
[a]
<
=
4
o
e
@
o
]
<
5]
£
3
5]
<]
S
i)
3]
]
&
E
o
o
S
T
E
=)
£
c
p<]
3]
&
e
a
S
Kol
c
<]
5]
]
k=1
o
@
c
@
=
N
@
53
®
w
~
<
Q
Q
]
Q
S
=1
©
©
<
@
w
~
©
a
s}
Q
S
@
e
)
=1
o
w
~
[a]
a
Q
S
=3
@
~
©
«
2
S
x
2
@
2
2
[a)
=
[in
s
s
n
=3
1N
©
@
o
<
~
T
S
Q
=]
c
e
°
<
]
]
€
9]
£
3
5]
<]
S
o
©
o
@
I
a
£
]
=
9]
5]
]
c
El
o
o
g
]
uw

verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccién web: https:/sedeelectronicaloja.blcloud.es/portal/noEstatica.do?opc_id:



DOCUMENTO IDENTIFICADORES

Acuerdo: 745862_05062023_Descripcion Puestos de Trabajo 2023

“diligencia
FIRMAS ESTADO
OTROS DATOS o
. X X El documento ha sido firmado por : FIRMADO
Cédigo para validacion: TFTLF-MDWSU-3UX2W 1.- Secretaria accidental en sustitucion del AYUNTAMIENTO DE LOJA. Firmado 05/06/2023 09:01 05/06/2023 09:01

Fecha de emision: 13 de Junio de 2023 a las 10:08:50
Péagina 78 de 206

Codigo del puesto: XX-C1-I0M-00
IDENTIFICACION

Ubicacién del puesto: Varias areas
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: Cc1

Tipo de puesto: No singularizado

Jefatura de Departamento/Jefatura de

Ambito y dependencia funcional: Ul e Tehreattann el e

Numero de puestos homogéneos

(especialidades): !
Nivel de complemento de destino: 20-22
(BB DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |
Dedicacion horaria semanal: Completa
J00/ JO1.- Jornada ordinaria de mafana preferentemente,
Tipologia de la jornada: aunque ocasionalmente pueda requerirse por necesidades del

servicio actuaciones fuera de su jornada habitual de trabajo

[mmaomzs GENERICAS DEL PUESTO
Objetivo fundamental del puesto o mision

Detectar, controlar e informar sobre el cumplimiento de las ordenanzas municipales en las actividades

desarrolladas en materia urbanistica, ocupaciones o instalaciones en la via publica, obras, espacios, etc.,

atendiendo a la normativa municipal y legislacion vigente.

Funciones basicas

- Realiza inspecciones con la finalidad de comprobar que la actividad de edificacion y usos del suelo que en
cada momento realizan los particulares en el término municipal se adapta a la legalidad vigente; que quienes
promueven dicha actividad tienen concedidos los oportunos permisos y licencias, y que las actuaciones
realizadas respetan sus términos.

- Visita todas las obras que tienen concedida licencia para comprobar su estado de ejecucion y su adecuacion
a la licencia.

- Comprueba estado de edificaciones, solares etc. A requerimiento de los técnicos municipales

- Vigila las posibles infracciones en materia de medio ambiente cometidas por los ciudadanos

- Realizar informes de seguimiento en el ambito de actuacion de su competencia

- Ejecuta campaiias y actividades de inspeccion por indicacién de su superior/a, conforme a unas directrices
previamente establecidas.

- Prepara las inspecciones, para lo cual estudia la normativa y reglamentacion al respecto.

- Realiza inspecciones sobre el terreno.

- Elabora el acta o informe de la inspeccién realizada, en la forma indicada por su superior/a y segun
contenido normativa de aplicacion

- Comunica las incidencias sobre anomalias que exijan la intervencion inmediata y directa de los servicios de la
Policia Local, Servicios de urgencias, etc. (directamente, por teléfono o a través de emisora).

- Conduce vehiculos de propiedad municipal para realizar aquellas inspecciones que requieran
desplazamientos.

- Manejo de ordenadores y otros dispositivos informaticos y del software de procesamiento de texto, de
gestion, base de datos, célculo y otros similares que se utilice habitualmente en la gestién administrativa, asi
como plataformas de otras administraciones publicas.

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos y mesas de contratacidn en los que el Ayuntamiento le
nombre.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporaciéon, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccién de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
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que subsistira incluso una vez terminada su relacion funcionarial con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

[EALORAGON DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacion basica(80)

- Especializacion(20)

- Experiencia(5)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(20)

- Complejidad de los problemas a resolver(40)

- Gestion del estrés(10)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(20)
- Criticidad emocional(0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algin
puesto de trabajo.(10)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacién: Actividades que su desarrollo recae en varias
personas.(10)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica.(10)

Condiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(5)

- Marginal.

Peligrosidad(0)

- Sin peligro especial

Penosidad(10)

- Condiciones de trabajo incomodas o ligeramente dolorosas.

Valoracion Total
PUNTUACION: 240

mowsm’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo: Grupo C, subgrupo C1
e Escala: Administracién General.
e Subescala: Administrativa.
e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del personal
funcionario: titulo de Bachillerato o equivalente.
e  Especialidad: Indiferente.
e Otros: No aplica.
Méritos relevantes para considerar en su provisién
- Grado personal consolidado.
- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.
- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
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encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.
Forma de provision
- Concurso.

Observaciones. -
Posibilidad de puesto en segunda actividad para Policia Local
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Codigo del puesto: IN-A1-FHN-00
IDENTIFICACION

Ubicacidn del puesto: Intervencion

Tipo de empleado: Funcionario con habilitacion nacional
Grupo profesional: Al

Tipo de puesto: Singularizado

Ambito y dependencia funcional: No aplica
Nimero de puestos homogéneos
- 0
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 28-30
BB DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacion horaria semanal: Completa.

J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a drganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)

Tipologia de la jornada:

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

Objetivo fundamental del puesto o misién
Controlar vy fiscalizar internamente la gestion econémica-financiera y presupuestaria, y asumir la funcién de
contabilidad.
Funciones basicas
Conforme 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 cardcter nacional, las funciones de un/a Interventor/a son:
- El control interno de la gestion econémico-financiera y presupuestaria que comprende:
a) La funcién interventora.
b) El control financiero en las modalidades de funcidn 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 incluird, en todo caso, las actuaciones de control atribuidas en el ordenamiento juridico al érgano
interventor, tales como:
1. 2 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. 2 El informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacion de estos.
3. 2 La emisién de informe previo a la concertacién o modificacion de las operaciones de crédito.
4. 2 La emision de informe previo a la aprobacién de la liquidacién del Presupuesto.
5.2 La emisién de informes, dictamenes y propuestas que en materia econdmico-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 o la reforma de los existentes a efectos de la
evaluacion de la repercusion econémico-financiera y estabilidad presupuestaria de las respectivas
propuestas.
6. 2 Emitir los informes y certificados en materia econdmico-financiera y presupuestaria y su remision a los
organos que establezca su normativa especifica.
- La funcidn de contabilidad que 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.
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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 conservacidn de toda la documentacion e informacion contable
que permita poner a disposicion de los 6rganos de control los justificantes, documentos, cuentas o registros del
sistema de informacién 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
Corporacidn, por conducto de la Presidencia, en los plazos y con la periodicidad establecida.

h) Elaborar el avance de la liquidacidn 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 creacion del registro contable de
facturas en el Sector Publico, emitiendo los informes que la normativa exija.

k) La remision de la informacién econdmico financiera al Ministerio de Hacienda y Funcién Publica, al Tribunal de
Cuentas y a los drganos de control externo, asi como a otros organismos de conformidad con lo dispuesto en la
normativa vigente.

Ademas de todas ellas, se establecen adicionalmente:

-Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los equipos
relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente en materia
de prevencidn de riesgos laborales.

- Participacidn tribunales de procesos selectivos para los que el Ayuntamiento le requiera.

-Adopcién en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de protecciéon de datos de caracter
personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién a las mismas, que subsistira
incluso una vez terminada su relacién funcionarial con la corporacién.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto y, en especial, cualquier de las
derivadas del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios
de Administracion Local con habilitacidn de cardcter nacional.

[EALORACIO'N DEL PUESTO |
Competencia y especializacion

- Formacién basica(240)

- Especializacion(100)

- Experiencia(60)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(100)

- Complejidad de los problemas a resolver(100)

- Gestion del estrés(60)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(60)
- Criticidad emocional(0)
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FIRMAS ESTADO
OTROS DATOS . .

El documento ha sido firmado por : FIRMADO
Cédigo para validacion: TFTLF-MDWSU-3UX2W 1.- Secretaria accidental en sustitucion del AYUNTAMIENTO DE LOJA. Firmado 05/06/2023 09:01 05/06/2023 09:01

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Con mando sobre un grupo grande de trabajadores/as (de 16 a 50 personas).(50)
- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinaciéon: Coordina a toda la organizacién.(60)
- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en toda la organizacion.(100)

Condiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(5)
- Marginal.

Peligrosidad(0)

- Sin peligro especial

Penosidad(0)

- Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION:935

[Ezowsm'm DEL PUESTO |

Requisitos para su provision

e  Grupo: Grupo A, subgrupo Al.

Escala: Funcionarios de Administracién Local con habilitacién de caracter nacional.

Subescala: Intervencidn-Tesoreria, categoria superior.

Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion Al del personal

funcionario: titulo universitario de grado.

e Especialidad: EI RD 128/2018, de 16 de marzo establece en su art. 18 que para participar en las pruebas
selectivas deberan estar en posesion, o en condiciones de obtener el momento en que termine el plazo de
presentacion de instancias, de la titulacion universitaria exigida para el ingreso en los Cuerpos o escalas
clasificados en el subgrupo A1, de acuerdo con lo previsto en el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por lo que
no se exigen titulaciones especificas.

e Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provisién

- Meéritos generales de conformidad con el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el
régimen juridico de los funcionarios de Administracion Local con habilitacién de caracter nacional.

- Méritos de determinacién autondmica.

- Méritos especificos: Son méritos especificos los directamente relacionados con las caracteristicas del puesto
de trabajo y funciones correspondientes, que garanticen la idoneidad del candidato para su desempefio, asi
como la superacion de los cursos de formacion y perfeccionamiento que determinen las Corporaciones
Locales sobre materias relacionadas con dichas caracteristicas y funciones.

Forma de provision

- Concurso y las previstas en RD 128/2018

=1
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OTROS DATOS
Cédigo para validacion: TFTLF-MDWSU-3UX2W

Fecha de emision: 13 de Junio de 2023 a las 10:08:50
Péagina 84 de 206

Codigo del puesto: XX-A1-JD-00

IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto:

Tipo de empleado:

Grupo profesional:

Tipo de puesto:

Numero de puestos homogéneos
(especialidades):

Nivel de complemento de destino:

Ambito y dependencia funcional:

Varias areas
Funcionario/Laboral
A1/A2

Singularizado

1

28-30
Direccidn de édrea

[E DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Dedicacién horaria semanal: Completa
J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a dérganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)
En determinadas areas podrdn establecerse jornadas distintas
(JO1-J02-JO4-J05) en funcion del servicio al que se adscriben

[EJNGONES GENERICAS DEL PUESTO |
Objetivo fundamental del puesto o mision

Realizar tareas superiores relacionadas con la coordinacién y organizacion del departamento asignado de

acuerdo con las directrices recibidas por el/la superior jerarquico. Resuelve problemas técnico-juridicos y

organizativos complejos y elabora informes que requieren capacidad de abstraccion, sobre una gran variedad de

temas.

Funciones basicas

- Coordinacién y supervisién de la actividad del Departamento con el resto del Area.

- Programacion del Area y Difusidn de la Actividad programada

- Gestion del personal del Departamento, sus equipamientos y materiales asignados, gestién presupuestaria,
inventario y el control de la ejecucion de los contratos administrativos.

- Elaboracion de informes, estudios, memorias, propuestas de normas generales y estadisticas sobre temas
del Departamento.

- Garantia de la correcta atencion a la ciudadania en los asuntos que compete al Departamento.

- Elaboracién de pliegos de prescripciones técnicas.

- Garantia de la calidad de los procesos que se realizan en el Departamento, de los resultados obtenidos y de
los objetivos fijados.

- Evaluacion del desempefio del personal adscrito al Departamento.

- Control de las tareas a realizar por el personal a su cargo.

- Apoyo en la ejecucién de las labores del Departamento o, en su caso, asuncion directa de tareas en caso de
que lo considerase necesario, se lo encomendase su superior/a o por necesidades del servicio.

- Representacion del Ayuntamiento ante terceros en gestiones o reuniones relacionadas con el departamento.

- Representacion y/o asistencia técnica en asuntos del Departamento.

- Elaboracidn de las propuestas de gastos, colaboracion en la elaboracién del presupuesto del Departamento y
conformacion de facturas.

- Garantia de la aplicacion de las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion en el Departamento.

- Elaboracién de propuestas y emision de informes de valoracion.

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos y mesas de contratacion en los que el Ayuntamiento le
nombre.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa

Tipologia de la jornada:
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IDENTIFICADORES

FIRMAS ESTADO
El documento ha sido firmado por : FIRMADO
1.- Secretaria accidental en sustitucion del AYUNTAMIENTO DE LOJA. Firmado 05/06/2023 09:01 05/06/2023 09:01
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establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
cardcter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién a las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacién laboral/funcionarial con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

[mALORAGON DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacion basica(240)

- Especializacion(100)

- Experiencia (40)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(80)

- Complejidad de los problemas a resolver(100)
- Gestion del estrés(60)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(60)
- Criticidad emocional(0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algin
puesto de trabajo.(35)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias
personas.(50)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica.(80)

MCondiciones de Trabajo
Esfuerzos fisicos(5)

- Marginal.

Peligrosidad|(0)
- Sin peligro especial
Penosidad(0)

- Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION: 850
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[Ezowsu’m DEL PUESTO |
Requisitos para su provision
e Grupo: A, subgrupo Al.
o Escala: Administracion Especial/General.
o Subescala: Técnica.
o Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion Al del personal
funcionario: titulo grado o equivalente.
o Especialidad: Segiin ambito funcional / No aplica.
o Otros: Experiencia acreditada 3 afios en puestos de direccion en la administracion publica.
e Grupo: A, subgrupo A2.
o Escala: Administracién Especial/General.
o Subescala: Técnica/De gestion.
o Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion A2 del personal
funcionario: titulo de grado o equivalente.
o Especialidad: Segiin ambito funcional / No aplica.
o Otros: Experiencia acreditada 3 afios en puestos de direccién en la administracion publica.
Méritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.
- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Libre designacion
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Cédigo del puesto: XX-A1/A2-JUN1-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Varias Unidades
Tipo de empleado: Funcionario/Laboral
A1/A2
Grupo profesional: /
Tipo de puesto: No singularizado
Numero de puestos homogéneos
- 0

(especialidades):

. - Al-:28
Nivel de complemento de destino: A2: 26
Ambito y dependencia funcional: Jefe/a de Departamento o de Unidad superior

(BB DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |

Dedicacion horaria semanal: Completa
JO1.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a drganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)

Tipologia de la jornada:

=1

1&idioma:

[EJNCIONES GENERICAS DEL PUESTO JEFE UNIDAD NIVEL 1

Objetivo fundamental del puesto o mision

Realizar tareas superiores relacionadas con la coordinacion y organizacion de la unidad asignada de acuerdo con

las directrices recibidas por el/la superior jerarquico.

Funciones basicas

- Gestion, estudio, informe y propuesta en las materias concretas de su cualificacién técnica, derivados de las
funciones propias del Servicio.

- Estudio, informe, propuesta y ejecucion de los proyectos u objetivos del Servicio

- Estudio, informe, propuesta y ejecucion de los problemas o situaciones planteados por su superior, siendo
responsable de la decision adoptada.

- Estudio, cuando es requerido, de la implantacién de nuevas técnicas, sistemas o procedimientos.

- Colaboracién con su inmediato/a superior en la planificacidn y gestidn del Servicio al que esta adscrito, a los
efectos de mejorar el servicio prestado.

- Se mantiene permanentemente actualizado/a en los estudios que ha realizado y en las especialidades en las
que estd destinado al objeto de ofrecer siempre el mejor y el mas cualificado servicio.

- Colaboracién en la gestion del personal de la unidad, sus equipamientos y materiales asignados, gestion
presupuestaria, inventario y la gestion de los contratos administrativos.

- Elaboracion de informes, estudios, memorias, propuestas de normas generales, estadisticas sobre temas de
la Unidad.

- Garantia de la correcta atencién a la ciudadania en los asuntos que compete a la Unidad.

- Garantia de la calidad de los procesos que se realizan en la Unidad, de los resultados obtenidos y de los
objetivos fijados.

- Evaluacion del desempefio del personal adscrito a la Unidad.

- Representacion y/o asistencia técnica en asuntos de la Unidad.

- Elaboracidn de las propuestas de gastos y colaboracidn en la elaboraciéon del presupuesto de la Unidad.

- Garantia de la aplicacion de las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion en la Unidad.

- Elaboracién de propuestas y emision de informes de valoracion.

- Responsable de contratos de su departamento y de compras que sean de su competencia

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos y mesas de contratacion en los que el Ayuntamiento le
nombre.

- Elaboracién de pliegos de prescripciones técnicas ligadas a su dmbito funcional, si es delegado por su
superior/a jerarquico/a.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los

279&ent_id
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equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcién en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccién de datos de
cardcter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistird incluso una vez terminada su relacién laboral/funcionarial con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

[mALORAaéN DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacidn basica(200)

- Especializacion(60)

- Experiencia(40)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(80)

- Complejidad de los problemas a resolver(80)

- Gestion del estrés(30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(40)
Criticidad emocional(0)

=1
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Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algin
puesto de trabajo.(35)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias
personas.(40)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica.(40)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(5)

- Marginal.

Peligrosidad(0)
- Sin peligro especial
Penosidad(0)

- Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION:650
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IDENTIFICADORES

FIRMAS
El documento ha sido firmado por :
1.- Secretaria accidental en sustitucion del AYUNTAMIENTO DE LOJA. Firmado 05/06/2023 09:01

ESTADO

FIRMADO
05/06/2023 09:01

o

puesto.

- Libre designacion
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[Ezowsm’m DEL PUESTO |
Requisitos para su provision
o Grupo: A, subgrupo A1-A2.
o Escala: Administracion Especial/General.
o Subescala: Técnica/De gestion.
o Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacionAl- A2 del
personal funcionario: titulo de grado o equivalente.
o Especialidad: Segun dmbito funcional.
o Otros: Experiencia acreditada de al menos 3 afios en puestos directivos similares en la
Administracion publica.

Méritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del

- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién
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Cédigo del puesto: XX-A2/C1-JUN2-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto:
Tipo de empleado:

Varias Unidades
Funcionario/Laboral

Grupo profesional: A2/B/C1
Tipo de puesto: No singularizado
Numero de puestos homogéneos
o 0

(especialidades):

. . A2:24-26
Nivel de complemento de destino: B-C1:22
A X . . Jefe/a de Departamento o de Unidad superior o Jefe
Ambito y dependencia funcional: Unidad Nivel 1

(BB DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |

Dedicacion horaria semanal: Completa

Tipologia de la jornada: J01 o la correspondiente a la unidad a la que se adscribe

[EJNCIONES GENERICAS DEL PUESTO JEFE UNIDAD NIVEL 2 |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Realizar tareas relacionadas con la coordinacién y organizacion de la unidad asignada de acuerdo con las

directrices recibidas por el/la superior jerarquico.

Funciones basicas

- Colaboracién en la gestion del personal de la unidad, sus equipamientos y materiales asignados, gestion
presupuestaria, inventario y la gestion de los contratos administrativos.

- Garantia de la correcta atencion a la ciudadania en los asuntos que compete a la Unidad.

- Garantia de la calidad de los procesos que se realizan en la Unidad, de los resultados obtenidos y de los
objetivos fijados.

- Elaboracién de las propuestas de gastos y colaboracidn en la elaboracion del presupuesto de la Unidad.

- Garantia de la aplicacion de las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion en la Unidad.

- Responsable de contratos de su departamento y de compras que sean de su competencia

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos y mesas de contratacidn en los que el Ayuntamiento le
nombre.

- Elaboracién de pliegos de prescripciones técnicas ligadas a su dmbito funcional, si es delegado por su
superior/a jerarquico/a.

- Adopcion en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de protecciéon de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacion laboral/funcionarial con la corporacién.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

=1

1&idioma:

279&ent_id

[EALORAGON DEL PUESTO
Competencia y especializacion
- Formacion basica(120)

- Especializacion(60)

- Experiencia (40)
Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
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- Autonomia y planificacion(80)

- Complejidad de los problemas a resolver(80)

- Gestion del estrés(30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(40)
- Criticidad emociona(0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas)Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algin
puesto de trabajo.(35)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias
personas.(40)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica.(40)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(5)
- Marginal.

Peligrosidad(0)

- Sin peligro especial

Penosidad(0)

- Sin penosidad

=1

1&idioma:
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Valoracion Total
PUNTUACION: 570

movm()m DEL PUESTO |
Requisitos para su provision
o Grupo: A, subgrupo A2.
o Escala: Administracion Especial/General.
o Subescala: Técnica/De gestion.
o Formacién reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion A2 del personal
funcionario: titulo de grado o equivalente.
o Especialidad: Segtin dmbito funcional.
o Grupo: Grupo C, subgrupo C1.
o Escala: Administraciéon General.
o Subescala: Administrativa
o Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del personal
funcionario: titulo de Bachillerato o equivalente.
o Especialidad: Segun dmbito funcional.

Méritos relevantes a considerar en su provisién

- Grado personal consolidado.

- Valoraciéon del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.

- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provision

Concurso
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FIRMADO
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Codigo del puesto: AJ-A1-LM-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Servicios Generales
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: Al
Tipo de puesto: Singularizado
Ambito y dependencia funcional: Jefe Departamento/Direccién de Area
Numero de puestos homogéneos

- 0
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 25-28

[E DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |
Dedicacién horaria semanal: Completa.
J00/J01.- Jornada ordinaria de mafiana preferentemente, aunque

Tipologia de la jornada: ocasionalmente pueda requerirse por necesidades del servicio

actuaciones fuera de su jornada habitual de trabajo

[EJNGONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Prestar asesoramiento juridico, y representar y defender al Ayuntamiento en procedimientos judiciales y

extrajudiciales.

Funciones basicas

- Gestion, estudio, informe y propuesta en las materias concretas de su cualificacion técnica, derivados de las
funciones propias del Servicio

- Asistencia a actos de conciliacién prejudiciales, en cualquier materia.

- Asesoramiento ante recursos administrativos.

- Asistencia técnica en procedimientos de responsabilidad patrimonial o cualquier otra reclamacion
interpuesta contra el Ayuntamiento.

- Emisidn de informes juridicos solicitados por Alcaldia u otros 6rganos preceptivos, sobre cualquier materia
en relacién con competencias municipales.

- Soporte juridico a las distintas unidades del Ayuntamiento.

- Asesoramiento en la interpretacion de las nuevas normas y procedimientos que afectan a la Corporacion.

- Elevacién de propuestas juridicas preventivas, con el objetivo de tratar de evitar una exposicion del
Ayuntamiento ante reclamaciones.

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

- Asistencia a las mesas de contrataciéon municipales si el Ayuntamiento le requiere.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de protecciéon de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién a las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacién funcionarial con la corporacion.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

ESPECIFICAS:

a) Estudia, informa, asesora y, en su caso, propone resolucidn de las reclamaciones previas a la via jurisdiccional

civil y laboral, y recursos administrativos en los casos en que se le encomiende.

b) Representa y defiende en juicio de la Corporacion y de sus Organismos Autdnomos ante cualesquiera 6rganos

jurisdiccionales.

c) Apoya técnicamente en materia jurisdiccional, tanto civil como laboral como contencioso-administrativa, a los

diversos Servicios en que se estructura la Administracion Municipal.

d) Propuesta de adecuacién de criterios y directrices generales técnico-juridicas a la orientacion derivada de las

decisiones judiciales que afecten o puedan afectar a materias propias de la Corporacion.

e) Estudia, informa, asesora y propone resoluciéon sobre allanamientos, transacciones y/o sometimiento a
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arbitraje en los casos en que proceda.

f) Sigue y coordina las comunicaciones entre la Corporacion y los diversos 6rganos jurisdiccionales.

g) Estudia, informa, asesora y apoya de forma técnico-juridico en las diligencias probatorias en cualesquiera
procesos en que sea parte la Corporacion.

h) Informa y emite dictdmenes previos preceptivos para el ejercicio de acciones administrativas y judiciales.

i) Estudia, informa, asesora, coordina y aporta apoyo técnico-juridico para la ejecucion de sentencias en los
procedimientos judiciales en que haya sido parte la Corporaciéon Municipal o sus Organismos Auténomos.

j) Las atribuciones que expresamente le encomiende por el Alcalde o Secretario General de la Corporacion

[EALORACION DEL PUESTO |

Competencia y especializacion
Resuelve problemas técnicos de gran complejidad y elabora informes que requieren gran capacidad de
abstraccion y sintesis. Emite juicios de valor sobre datos analizados y realiza tareas de alta complejidad.

- Formacidn basica(240)

- Especializacion(60)

- Experiencia(20)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
Se requieren conocimientos juridicos administrativos avanzados. Se requiere una especial habilidad
analitica y organizativa, asi como la capacidad para trabajar en multiples proyectos simultdneos.

- Autonomia y planificacion(80)

Complejidad de los problemas a resolver(80)

Gestion del estrés(30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(20)

- Criticidad emocional(0)

=1
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Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Con mando sobre un pequefio grupo de trabajadores/as (de 1 a 5 personas).(10)

- Nivel de responsabilidad, gestién y coordinacion: Coordina actividades que van cambiando en tiempo y
volumen.(20)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un dmbito funcional
restringido.(40)

Condiciones de Trabajo
Esfuerzos fisicos(5)
- Marginal.

Peligrosidad(5)

- Sin peligro especial
Penosidad(0)

- Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION: 605

92

Diligencia para hacer constar: Que el presente documento fue aprobado por el Pleno de la corporacién en sesién ordinaria celebrada el dia 02/05/2023

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 745862 TFTLF-MDWSU-3UX2W 267B900DD7F51BF8005D67EB1661003CCA2E3982) generada con la aplicacion informatica Firmadoc. El documento estd FIRMADO. Mediante el cédigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccién web: https:/sedeelectronicaloja.blcloud.es/portal/noEstatica.do?opc_id:



DOCUMENTO IDENTIFICADORES

Acuerdo: 745862_05062023_Descripcion Puestos de Trabajo 2023

“diligencia
FIRMAS ESTADO
OTROS DATOS o
El documento ha sido firmado por : FIRMADO
Cédigo para validacion: TFTLF-MDWSU-3UX2W 1.- Secretaria accidental en sustitucion del AYUNTAMIENTO DE LOJA. Firmado 05/06/2023 09:01 05/06/2023 09:01

Fecha de emision: 13 de Junio de 2023 a las 10:08:50
Péagina 94 de 206

\EROVISION DEL PUESTO
Requisitos para su provision

e Grupo: A, subgrupo Al.

e  Escala: Administracion Especial.

e Subescala: Técnica.

e Formacién reglada: Licenciado/a en Derecho o titulo de Grado correspondiente, atendiendo al marco
establecido por el Espacio Europeo de Educacién Superior y contenidas en el Registro de Universidades,
Centros y Titulos (RUCT) o equivalente.

e  Especialidad: Derecho.

e Otros:

o Cursos/posgrados/exdmenes habilitantes para poder actuar ante los Tribunales.
o Colegiacién como ejerciente en un Colegio de Abogados Espafiol.
Méritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.

- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones

encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

e Concurso.
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ESTADO

FIRMADO
05/06/2023 09:01

Codigo del puesto: XX-AP-LEM-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto:

Tipo de empleado:

Grupo profesional:

Tipo de puesto:

Ambito y dependencia funcional:
Numero de puestos homogéneos
(especialidades):

Nivel de complemento de destino:

Varias Areas

Laboral

AP

No singularizado

Jefatura de Unidad/Jefatura de Departamento

0
14

(BN DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Dedicacion horaria semanal:

Tipologia de la jornada:

Completa.

Segun a las funciones a las que se adscriba:
- Jo2
necesidades del servicio.

=1

1&idioma:
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FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO
Objetivo fundamental del puesto o mision
Llevar a cabo la limpieza de las instalaciones municipales, siguiendo las instrucciones de sus superiores.

Funciones basicas

Realizacion de las tareas de limpieza en los lugares asignados.
Vaciado de papeleras y otros utensilios analogos, junto con la renovacion de las bolsas que acumulan los

desechos.

Recogida y entrega de las llaves que les permite el acceso a las dependencias asignadas para su limpieza.

Peticidon del material necesario para el desempe

fio de sus funciones.

Control y posterior aviso de la falta de suministros en las dependencias.

Vigilancia, custodia y mantenimiento elemental

del equipo asignado para el trabajo.

Realizacidn de tareas auxiliares indispensables para el desempefio de la mision del puesto.

jornada partida mafiana y tardeen funcién

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.
Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segln la normativa vigente.

VALORACION DEL PUESTO
Competencia y especializacion

Formacion basica(20)

Especializacion(5)

Experiencia(5)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
Autonomia y planificaciéon(10)

Complejidad de los problemas a resolver(10)
Gestion del estrés(10)

Relaciones interpersonales y comunicacion(10)
Criticidad emocional (0)
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(0)

- Marginal.

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algin
puesto de trabajo. (0)
- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica.(10)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(10)

Peligrosidad(0)

- Sin peligro especial

Penosidad(10)

- Condiciones de trabajo incomodas o ligeramente dolorosas

=1

Valoracion Total

t_id=1&idioma:

PUNTUACION: 100

279&ent_id

e Grupo: AP.

puesto.

- Concurso.

mowsm’m DEL PUESTO |
Requisitos para su provision

e  Escala: Escala Administracion Especial.

e Subescala: Subalterna.

o Formacion reglada: Sin requisito de titulacién, segun Disposicion Adicional Sexta del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico
del Empleado Publico (Certificado de escolaridad).

e Especialidad: Indiferente.

Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del

- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién
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Codigo del puesto: BS-A1-MCTA-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Servicios Sociales
Tipo de empleado: Laboral

Grupo profesional: Al

Tipo de puesto: Singularizado

Ambito y dependencia funcional:

de Unidad
Nimero de puestos homogéneos
- 0
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 26-28
(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacién horaria semanal: Completa

Direccién de Area/lefatura de Departamento/Jefatura

JOO. -J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con
jornada ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar

actividades cuya presencia sea imprescindible fuera de

[leeloeisicelaionmads: jornada habitual de trabajo y estén ligadas directamente con

su
su

actividad profesional. (asistencia a o¢rganos colegiados,

programacion de actividades, culturales, deportivas, etc.)

[Emaomes GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Coordina el Centro Tratamiento Adicciones. Mejorar la situacién psicosocial de las personas que presentan
patologia adictiva desarrollando las distintas fases del proceso terapéutico a través del plan individualizado y

desde un punto de vista multidisciplinar.

Funciones basicas

Mejorar la situacion biopsicosocial, desde el dmbito de la medicina, de las personas que presentan
patologia adictiva desarrollando las distintas fases del proceso terapéutico a través del plan
individualizado y desde un punto de vista multidisciplinar.

Realizar actividades de prevencion, reduccion de dafios mejora de salud e incorporacion social con el
objetivo de evitar problemas de exclusion social, conseguir la normalizacion de la persona adicta y reducir
la conflictividad familiar y social que estas problematicas pueden generar.

Educacion para la salud: fomento de habitos saludables y prevencion de enfermedades.
- Evaluacion, diagndstico y tratamiento de conductas adictivas y problemas asociados en personas
afectadas que acudan al servicio desde el ambito de la medicina.

Informacidn, asesoramiento y tratamiento cuando proceda, de familiares.

Derivacion a otros recursos e instituciones: Unidades de Desintoxicacion Hospitalaria, Comunidades
Terapéuticas, Servicios de Salud y Especialidades, Equipo de Salud Mental Comunitaria y Equipos de
Atencién Primaria.

Coordinaciéon con otros recursos relacionados para el desarrollo de los tratamientos (Salud mental,
Atencidn Primara de Salud, Servicios Sociales, Servicios Judiciales, etc.).

Formacidn y educacion en adicciones a la poblacion en general y/o profesionales que lo demanden.
Coordinaciéon y participacion de procesos de investigacion en temas relacionados con conductas
adictivas (propias y de otros servicios).

Coordinacion del servicio Centro Comarcal de Tratamiento de Adicciones, tanto del funcionamiento
interno y coordinacidn para las relaciones inter e intrainstitucionales.

Coordinacidon con otros recursos relacionados para el desarrollo de los tratamientos (Salud mental,
Atencidn Primara de Salud, Servicios Sociales, Servicios Judiciales, etc.).

Elaboracién de informes, protocolos y memorias.

Supervisar y adaptar el funcionamiento del Servicio a las directrices de la Consejeria de Salud y Familias
(trasmitidas directamente o a través del Servicio Provincial de Drogodependencias), del Ayuntamiento de
Loja y al reglamento de funcionamiento interno.

Elaboracién de proyectos relacionados con subvenciones y/o ayudas.

Control de cumplimiento de las funciones y obligaciones por parte del personal a su cargo, atendiendo a
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las relaciones humanas y el perfeccionamiento profesional.

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.
- Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcion de su categoria segun la normativa vigente.

EALORACION DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacidn basica(240)

- Especializacion(60)

- Experiencia (20)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(80)

- Complejidad de los problemas a resolver(80)

- Gestion del estrés(30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(20)
- Criticidad emocional(0)

=1

1&idioma:

Mando y responsabilidad

279&ent_id

- Gestion de personas: Con mando sobre un grupo reducido de trabajadores/as (10)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Coordina un area funcional que integra actividades
especificas.(20)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un ambito funcional
amplio.(40)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(5)

- Marginal.

Peligrosidad(10)

- Riesgos fisicos frecuentes intensidad moderada o de intensidad alto y frecuencia moderada.
Penosidad(10)

- Condiciones de trabajo incomodas o ligeramente dolorosas.

Valoracion Total
PUNTUACION: 625
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[Ezowsu’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo: Grupo A, subgrupo Al.
e Escala: Administracion Especial.
e Subescala: Técnica.
e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion Al del personal
funcionario: titulo universitario de grado o equivalente.
e  Especialidad: Medicina.
e  Otros: Requisitos para poder ejercer como Médico/a.
Méritos relevantes a considerar en su provisién
- Grado personal consolidado.
- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.
- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Concurso.
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ESTADO

FIRMADO
05/06/2023 09:01

Codigo del puesto: BS-C1-MON-00

IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto:
Tipo de empleado:
Grupo profesional:
Tipo de puesto:

Area de Servicios Sociales
Funcionario

C1-C2

No singularizado

Ambito y dependencia funcional: Jefatura de Departamento/Jefatura de Unidad
Numero de plazas: 0
Nivel de complemento de destino: C2.18; C1:20-22

(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Completa.
J05.- Se desarrolla en base a programacion previa y tendra el
régimen que para cada uno de los servicios se determine

Dedicacién horaria semanal:

Tipologia de la jornada:

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

Objetivo fundamental del puesto o misién

Actividades de gestion, colaboracién en planificacion y apoyo a la realizacion de eventos, que desde el
Area de Servicios Sociales se dirigen colectivos especificos: mayores, familias, menores etc., conforme
a los procedimientos establecidos en el Area y a las instrucciones recibidas por sus superiores.

Funciones bésicas

Actividades de gestién y apoyo a la realizacién de eventos, que desde el Area de Servicios Sociales se
dirigen a Mayores y Escuela de Padres.

Seguimiento y control sobre todas aquellas actividades que se llevan a cabo en los centros municipales de
Participacion Activa de Mayores de la localidad, junto a todas aquellas que sean organizadas desde
distintas asociaciones/entidades dirigidas a estos usuarios.

Desarrollar la creatividad y proporcionar aquellos medios que permitan una planificacién dptima de las
actividades.

Preparar y buscar recursos, asi como, conseguir infraestructuras propias para el desarrollo de las
actividades y propaganda de las mismas.

Actividades en los Centros de Participacion Activa Municipales (San Francisco, Ventorros de San José y La
Fabrica):

Programacion anual de actividades de Mayores, apoyo y gestion para su desarrollo, priorizando objetivos a
partir de las necesidades e integrando los recursos propios de la Administracion en dicha programacion, asi
como determinar y conseguir infraestructuras técnicas para su ejecucion, asi como todo aquello que
conlleve el desempefio de la actividad en 6ptimas condiciones, fomentando iniciativas socioculturales.
Diferentes tareas de gestion y administracion: Uso y dominio de la plataforma” con la creacién de
expedientes y tareas. Solicitar presupuestos y hacer contratos menores para la adquisicion de cualquier
tipo de servicio o suministro para llevar a cabo determinada actividad.

Apoyos puntuales en conserjeria como es la informacion en atencion al publico, concesidn de cita previa a
través del programa SIUSS, atencion telefdnica...

Convocatoria de Ayudas Publicas, Junta de Andalucia: apoyo en la convocatoria anual de Ayudas Publicas
individuales y gestiéon de Ayudas Publicas Institucionales dirigidos a personas Mayores, con la realizacién
de proyectos y memoria justificativas de los Programas de Envejecimiento Activo y de Rehabilitacion y
Apoyo.

Responsable del seguimientos y control del desarrollo de dichos programas.

Disefio y difusion de carteles para publicitar actividades para mayores.

Seguimiento de los talleres. Control de asistencia de usuarios. Supervision de monitores en diferentes
centros. Diplomas de clausura.

Movilizacién de recursos intra y extra institucionales culturales, deportivos, Iudica, formativa etc., para
acerca de los diferentes centros, creando espacios de convivencia, ocio o y tiempo libre para personas
mayores.

Propuestas técnicas para la licitacion para actividades como la Cenas Homenaje a Nuestros Mayores,
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gestion y apoyo en la organizacion y realizacion.

Programacion de actividades: Organizacion y desarrollo de actividades como Bodas de Oro, Convivencias
de Navidad, de Carnaval, Dia de los Abuelos, Dias de Las Personas Mayores etc.

Creacion de talleres que fomenten la participacion de las personas mayores, asi como su gestion y apoyo.
Realizacion de eventos socioculturales, educativos.

Colaboracién en la coordinacion de las diferentes actividades ludicas, sociales, culturales que se realicen
con participacion municipal.

Control de actividades en las instalaciones municipales y en exteriores.

Colaboracién en la puesta en marcha de los eventos de su Area.

Difusién de los eventos en los que colabore o relativos a su Area.

Control y registro de las personas usuarias.

Mantenimiento, vigilancia y control de las instalaciones, asi como su preparacion para el desarrollo de
actos.

Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién a las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacién laboral con la corporacién.

Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

Cualquier otra que le sea aplicable en funcidn de su categoria segun la normativa vigente.

VALORACION DEL PUESTO
Competencia y especializacion

Formacidn basica(80)
Especializacion(20)
Experiencia(5)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica

Autonomia y planificacion(20)

Complejidad de los problemas a resolver(20)
Gestidn del estrés(10)

Relaciones interpersonales y comunicacion(20)
Criticidad emocional(0)

Mando y responsabilidad

Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algin
puesto de trabajo.(20)

Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacién: Actividades que su desarrollo recae en varias
personas.(20)

Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica.(10)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(5)

Moderado.

Peligrosidad(0)
- No
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FIRMADO
05/06/2023 09:01

Penosidad(0)

- Condiciones de trabajo incomodas o ligeramente dolorosas.
Valoracion Total
PUNTUACION:230

PROVISION DEL PUESTO

Requisitos para su provisién

e  Grupo: C, subgrupo C1/C2.

e  Escala: Administracion Especial.

e Subescala: Técnica auxiliar.

e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1-C2 del personal
funcionario: titulo de Bachillerato o equivalente. Titulacién equivalente a la propia del subgrupo de
clasificacion C2 del personal funcionario: ESO o equivalente

e  Especialidad: Segun dmbito funcional.

e  Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.

- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Concurso.

Se prevé la futura promocién interna grupo C2-C1
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Codigo del puesto: DE-C1-MON-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Ocio y Salud
Tipo de empleado: Laboral/ funcionario
Grupo profesional: grupo V-C1

Tipo de puesto:

No singularizado

Ambito y dependencia funcional: Jefatura de Departamento/Jefatura de Unidad
Numero de plazas: 2
Nivel de complemento de destino: 20-22

(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacion horaria semanal:

Completa.
JO5.- que se desarrolla en base a una programacién previa y
tendrd el régimen que para cada uno de los servicios se
determine

Tipologia de la jornada:

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

Objetivo fundamental del puesto o mision
Elaborar y realizar eventos socioculturales, educativos y deportivos, conforme a los procedimientos
establecidos y a las instrucciones recibidas por sus superiores.

Funciones bésicas

Realizacién de eventos socioculturales, educativos y deportivos.

- Elaboracién de la programacion de eventos socioculturales, educativos y deportivos.

- Colaboracion en la coordinacion de las diferentes actividades ludicas, sociales, culturales y deportivas que
se realicen con participacion municipal.

- Control de actividades en las instalaciones municipales y en exteriores.

- Colaboracidn en la puesta en marcha de los eventos de su Area.

- Difusién de los eventos en los que colabore o relativos a su Area.

- Control y registro de las personas usuarias.

- Llevanza del inventario de materiales y equipos inmersos en los eventos.

- Mantenimiento, vigilancia y control de las instalaciones, asi como su preparacién para el desarrollo de
actos.

- Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de protecciéon de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién a las mismas,
que subsistird incluso una vez terminada su relacion laboral con la corporacion.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

=1

1&idioma:

279&ent_id

VALORACION DEL PUESTO

Competencia y especializacion
- Formacion basica (80)
- Especializacion (20)
- Experiencia (5)
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IDENTIFICADORES

FIRMAS
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ESTADO

FIRMADO
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(20)
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- Moderado.

279&ent_id=1&idioma:

Valoracion Total
PUNTUACION:230

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomiay planificacién (20)

- Complejidad de los problemas a resolver (20)

- Gestion del estrés (10)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (20)
- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

mmndiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos (5)

Peligrosidad (0)

- Frecuente con intensidad moderada.

Penosidad (0)

- Condiciones de trabajo incomodas o ligeramente dolorosas.

PROVISION DEL PUESTO

o F.P superior.

puesto.

- Concurso.

e  Grupo: Grupo V-C1
e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificaciéon equivalente a bachiller

Requisitos para su provisién

e  Especialidad: Segin dmbito funcional.
e Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algtn
puesto de trabajo. (20)
- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica. (10)

- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provision
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Codigo del puesto: 0S-C1-0C-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Obras y Servicios
Tipo de empleado: Laboral
Grupo profesional: V (B-C1)
Tipo de puesto: No singularizado
Jefatura de Departamento / Jefatura de Unidad /

Ambito y dependencia funcional:

Encargado/a
Numero de puestos homogéneos
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 20-22

(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacién horaria semanal: Completa.

J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a drganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)

[EJNUONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Realizar todo tipo de tareas propias del oficio de carpintero y trabajos complementarios, de acuerdo con las
necesidades del servicio y 6rdenes recibidas por sus superiores/as.

Funciones basicas

Realiza las funciones propias de la especialidad de su categoria profesional, utilizando los medios materiales,
mecdnicos y técnicos requeridos para la ejecucion de los trabajos que se le encomienden

- Realiza funciones de fabricacion, reparacion y mantenimiento de muebles y edificios municipales, realizando
las reparaciones necesarias en materia de Carpinteria, y labores complementarias de tratamiento y de
pintura de aquellos trabajos que realicen

- labores necesarias de mantenimiento. pequefias y faciles tareas de albafiileria, fontaneria, electricidad o
jardineria que aseguren la conservacion y el mantenimiento de los edificios y de sus instalaciones.

- Colaboracién con su superior/a jerarquico/a en la cuantificacion de los materiales necesarios para la
realizacion de los trabajos, asi como la organizacion y control del trabajo del personal que su superior
jerarquico le asigna, colaborando con dicho personal en las tareas encomendadas.

- Ejecucion, segun las instrucciones establecidas, de los trabajos que se le asignen, realizando partes diarios de
las tareas realizadas.

- Informacidn a su superior de las incidencias que se produzcan.

- El Oficial de Carpinteria, supervisara los trabajos de los/las operario/as.

- Control y mantenimiento de materiales, herramientas y vehiculos a su cargo.

- Resolucion de las incidencias que se producen durante su trabajo.

- Aviso de incidencias y averias a sus superiores/as.

Conduccion del vehiculo del servicio, cuando asi proceda.

- Apoyo y colaboracién en las labores asignadas al puesto de trabajo de su superior/a.

- Apoyo, en funcién de las necesidades del servicio, de forma temporal y justificada, a otras unidades del
Servicio

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
especial vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcion en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacidon, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacion con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacion laboral con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia

Tipologia de la jornada:

=1
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FIRMAS ESTADO
El documento ha sido firmado por : FIRMADO
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del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.
- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.
- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

=1
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Valoracion Total

[EALORACION DEL PUESTO |
Competencia y especializacion

- Formacion basica (120)

- Especializacion (10)

- Experiencia (10)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (20)

- Complejidad de los problemas a resolver (20)

- Gestion del estrés (10)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (10)
- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algin
puesto de trabajo. (10)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.

Toma decisiones operativas siguiendo las indicaciones de su superior jerarquico (10)

Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad

especifica. (10)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos (10)

Peligrosidad (20)
Penosidad (20)

- Condiciones penosas: ruido, suciedad, olores desagradables, altos cambios de temperatura, etc.

PUNTUACION: Oficial 280
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IDENTIFICADORES
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ESTADO
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puesto.

- Concurso.
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[Ezowsu’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo: V, B-C1. Oficial Carpinteria
o Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion B-C1 del
personal funcionario: titulo de FP superior, bachillerato o equivalente.

o Especialidad: Segtin dmbito funcional.
o Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoraciéon del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del

- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Carnets profesionales seguin el ambito.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provision
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Codigo del puesto: PL-C1-OF-00
IDENTIFICACION

Ubicacidn del puesto: Policia Local
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: C1l
Tipo de puesto: Singularizado
Ambito y dependencia funcional: Subinspector/a de Policia Local
Numero de puestos homogéneos

- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 21-22

BB DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Dedicacion horaria semanal: Completa.

J06.- Jornada en turnos de mafiana, tarde y noche, incluidos dias
no laborables, asignada a la Policia Local y Bomberos, conforme a

Tipologia de la jornada: sus cuadrantes de turnos de servicios y con una duracién de 8
horas en el caso de la Policia Local y de 24 horas en el caso de
Bomberos.

=1

1&idioma:

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |

279&ent_id

Objetivo fundamental del puesto o misién

Ejercer el mando directo de los Agentes de Policia Local, planificando y coordinando los servicios de acuerdo

con las instrucciones recibidas del Subinspector/a de Policia Local.

Funciones basicas

Las funciones de Policia Local estan reguladas, entre otras, por la Ley Orgdnica 2/1986, de 13 de marzo, de

Fuerzas y Cuerpos de Seguridad y la Ley andaluza 13/2001, de 11 de diciembre, de Coordinacién de las Policias

Locales. Las funciones especificas del Oficial Policia Local son las siguientes:

- Supervisar las actuaciones del personal a sus 6rdenes, corrigiendo las posibles deficiencias que observe,
con el fin de mantener en el departamento el adecuado nivel profesional.

- Velar por el mantenimiento de la disciplina en la plantilla del departamento, corrigiendo todas aquellas
deficiencias de las que fuese conocedor y que estén dentro de sus competencias. Propondra la iniciacion
de procedimiento disciplinario por acciones y omisiones antirreglamentarias que comentan sus
subordinados.

- Proponer las mejoras que considere oportunas para el buen funcionamiento del servicio.

- Informar de aquellas actuaciones meritorias y destacadas llevadas a efecto por sus subordinados, que a su
juicio fuesen acreedoras de alguna de las recompensas.

- Velar por el personal a sus érdenes, asi como por la conservacion, mantenimiento y limpieza de las
dependencias y material asignados.

- Presidir el pase de lista al menos una vez al mes, asi como celebrar reuniones periédicas con los Mandos
del Departamento en cada uno de los turnos con el fin de conocer sus inquietudes y necesidades,
informdndoles y asesorandoles en todo aquello relacionado con el servicio.

- Informar y asesorar a la Alcaldia responsable de todas aquellas cuestiones relacionadas con el servicio del
Departamento.

- Asumir todas aquellas funciones que le encomiendes su superior jerarquico y las que de acuerdo con su
cargo le correspondan.

- Cualquier otra prevista por la normativa vigente.

- Sustitucién del Subinspector/a de Policia en caso de ausencia, baja o cualquier otra coyuntura.

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

- Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
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especial vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcion en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las
mismas, que subsistira incluso una vez terminada su relacion funcionarial con la corporacién.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.
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mALORACION DEL PUESTO |
Competencia y especializacion

- Formacidn basica (80)

- Especializacion (20)

- Experiencia (20)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (40)

- Complejidad de los problemas a resolver (100)

- Gestion del estrés (60)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (40)
- Criticidad emocional (30)

Mando y responsabilidad

Gestion de personas: Con mando sobre un pequefio grupo de trabajadores/as (de 1 a 5). (20)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que van cambiando en tiempo y volumen de
manera regular. (20)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un dmbito funcional

restringido. (40)
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Condiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(10)

Peligrosidad(30)
Penosidad (20)

- Condiciones penosas como ruido, suciedad, olores desagradables o altos cambios de temperatura, etc.

Valoracion Total
PUNTUACION: 530

PROVISION DEL PUESTO
Requisitos para su provision

- Grupo: C, subgrupo C1.

- Escala: Administracion Especial — Escala Basica 13/2001

Subescala: Servicios Especiales.

- Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del personal
funcionario: bachillerato o equivalente.

Especialidad: Indiferente.

Otros: - Carné de conducir B, A2 y BTP.

Curso en la Escuela de Seguridad Publica de Andalucia.

- 3 afos de antigliedad en la categoria inmediatamente inferior respectiva.

1

1&idioma=!
'

279&ent_id
v

Meéritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.

- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto, y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Antigliedad de servicios prestados.

- Otros méritos: Distinciones, menciones, felicitaciones y condecoraciones.

Forma de provision

- Concurso.
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Codigo del puesto: 0S-C1-OSM-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Obras y Servicios
Tipo de empleado: Laboral
Grupo profesional: V-VIII (C1/C2)
Tipo de puesto: No singularizado
Jefatura de Departamento / Jefatura de Unidad /

Ambito y dependencia funcional:

Encargado/a
Numero de puestos homogéneos
- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: C2.18; C1:20-22

(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacién horaria semanal: Completa.

J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a drganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |
Objetivo fundamental del puesto o mision

Realizar todo tipo de trabajos de oficios, de acuerdo con las érdenes recibidas por sus superiores/as.

Tipologia de la jornada:

=1

279&ent_id=1&idioma:

Funciones basicas

Realiza las funciones propias de la especialidad de su categoria profesional, utilizando los medios materiales,
mecdnicos y técnicos requeridos para la ejecucion de los trabajos que se le encomienden de edificios
municipales y en vias publicas, fundamentalmente en funciones de albafiileria.

- Colaboracién con su superior/a jerarquico/a en la cuantificacion de los materiales necesarios para la
realizacion de los trabajos, asi como la organizacién y control del trabajo del personal que su superior
jerarquico le asigna, colaborando con dicho personal en las tareas encomendadas.

- Ejecucion, segun las instrucciones establecidas, de los trabajos que se le asignen, realizando partes diarios de
las tareas realizadas.

- Informacidn a su superior de las incidencias que se produzcan.

- Realizacidn de los trabajos de oficios asignados por su superior/a.

- Supervision de los trabajos de los/las operario/as.

- Control y mantenimiento de materiales, herramientas y vehiculos a su cargo.

- Resolucién de las incidencias que se producen durante su trabajo.

- Aviso de incidencias y averias a sus superiores/as.

- Conduccidn del vehiculo del servicio, cuando asi proceda.

- Apoyoy colaboracion en las labores asignadas al puesto de trabajo de su superior/a.

- Apoyo, en funcidon de las necesidades del servicio, de forma temporal y justificada, a otras unidades del
Servicio

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
especial vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
cardcter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacion con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacién laboral con la corporacién.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.
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IDENTIFICADORES

FIRMAS
El documento ha sido firmado por :
1.- Secretaria accidental en sustitucion del AYUNTAMIENTO DE LOJA. Firmado 05/06/2023 09:01

ESTADO

FIRMADO
05/06/2023 09:01
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- Extremo.

\EALORACION DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacion basica(80)

- Especializacion(10)

- Experiencia(10)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(20)

- Complejidad de los problemas a resolver(20)

- Gestion del estrés(10)

- Relaciones interpersonales y comunicacién(10)
- Criticidad emocional(0)

Mando y responsabilidad

mmndiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(10)

Peligrosidad(20)

- Maximo riesgo fisico.

Penosidad(20)

- Condiciones penosas: ruido, suciedad, olores desagradables, altos cambios de temperatura, etc.

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algtn
puesto de trabajo.(10)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.
Toma decisiones operativas siguiendo las indicaciones de su superior jerarquico(10)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica(10)
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Valoracion Total
PUNTUACION: 24
mowsm'm DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo: V, C1.
o Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del personal
funcionario: titulo de bachillerato o equivalente.
o Especialidad: Segin dmbito funcional.
o Otros: No aplica.
e Grupo: VIlI, C2.
o Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del personal
funcionario: titulo de ESO o equivalente.
o Especialidad: Segin dmbito funcional.
o Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.

- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Carnets profesionales segun el dmbito.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Concurso.
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*Se prevé promocion interna
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Cédigo del puesto: OS-B-OE-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Departamento de Obras y Servicios
Tipo de empleado: Laboral
B-C1
Tipo de puesto: No singularizado
Direccion de Area/lefatura de Departamento/Jefatura

Ambito y dependencia funcional:

de Unidad
Numero de puestos homogéneos
- 0
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 20-22

(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacién horaria semanal: Completa.

JO1.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a drganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)

[Emaomes GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Coordinar todas las operaciones que conciernen el oficio de electricista, asi como gestionar el servicio con la

finalidad de que funcione de manera eficiente y 6ptima.

Funciones basicas

- Direccidn y ejecucion de las operaciones de obras y servicios ligadas al ambito de la electricidad.

- Coordinacion y control de cumplimiento de las funciones y obligaciones por parte del personal del dmbito
asignado, atendiendo a las relaciones humanas y el perfeccionamiento profesional, asignando tareas y el
reparto de estas.

- Realizar las funciones propias de la especialidad de su categoria profesional, utilizando los medios
materiales, mecanicos y técnicos requeridos para la ejecucion de los trabajos que se le encomienden.

- Control de los medios y de los recursos a su cargo.

- Inspeccion de los trabajos realizados por el personal a su cargo.

- Garantia de la calidad de los resultados obtenidos y de los objetivos fijados del @mbito asignado.

- Control de la ejecucion de las operaciones.

- Apoyo en la ejecucidn de las operaciones al personal a su cargo.

- Comunicacién con otros servicios para establecer pautas eficientes en lo relacionado en aquellas tareas en
las que se produzcan sinergias.

- Resolucion de incidencias que se produzcan en instalaciones e infraestructuras municipales.

- Revision de materiales y herramientas a su cargo.

- Elevacién de propuestas de mejoras de funcionamiento y organizaciéon del ambito competencial.

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
especial vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcién en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccién de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistird incluso una vez terminada su relacion laboral/funcionarial con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcidn de su categoria segun la normativa vigente.

Tipologia de la jornada:

=1
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FIRMADO
05/06/2023 09:01

[EALORAGON DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacién basica (120)

- Especializacion (10)

- Experiencia (10)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (20)

- Complejidad de los problemas a resolver (20)

- Gestion del estrés (10)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (10)
- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algtn
puesto de trabajo. (10)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.
(10)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica. (10)

Condiciones de Trabajo
Esfuerzos fisicos (10)

- Extremo.

Peligrosidad (20)
- Maximo riesgo fisico.
Penosidad (20)

- Condiciones penosas: ruido, suciedad, olores desagradables, altos cambios de temperatura, etc.

Valoracion Total
PUNTUACION: 280
mowsm’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e  Grupo: Grupo B/C1
e  Escala: Administracion Especial.
e Subescala: Técnica.
e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificaciéon B/C1 del personal
funcionario: titulo de Formacion Profesional de Grado Superior.
e  Especialidad: Electricidad.
e Otros: No aplica.
Méritos relevantes a considerar en su provisién
- Grado personal consolidado.
- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.
- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.
3. Forma de provision
- Concurso.
- Se prevé la promocion interna grupo C1 a B
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Codigo del puesto: DE-C1-OIM-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Area Deportes y otras
Tipo de empleado: Laboral
Grupo profesional: Grupo -VIII -V(C2-C1)
Tipo de puesto: No singularizado
Jefatura de Departamento / Jefatura de Unidad /

Ambito y dependencia funcional:

Encargado/a
Numero de puestos homogéneos
- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: C2:18; C1 20-22

(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |

Dedicacién horaria semanal: Completa.
Jornada ordinaria: J00.- Ordinaria de mafana de 8:00 a 15:00
horas de lunes a viernes con flexibilidad segin descripcion
Jornada Especiales: En determinadas areas podran establecerse
jornadas distintas (JO1-J02-J04-J0O5) en funcién del servicio al

Tipologia de la jornada: que se adscriben
En caso de que dicha jornada implique jornada partida mafiana y
tarde, el puesto recibird el plus por jornada especial que
corresponda

[LFUNGONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Realizar todo tipo de trabajos de mantenimiento instalaciones y edificios municipales, de acuerdo con las érdenes
recibidas por sus superiores/as.
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Funciones basicas Oficial

- Realizacion de los trabajos de oficios asignados por su superior/a.

- Supervisién de los trabajos de los/las operario/as.

- Control y mantenimiento de materiales, herramientas y vehiculos a su cargo.

- Resolucion de las incidencias que se producen durante su trabajo.

- Aviso de incidencias y averias a sus superiores/as.

- Conduccion del vehiculo del servicio, cuando asi proceda.

- Apoyo y colaboracién en las labores asignadas al puesto de trabajo de su superior/a.

- Realizacion de todas aquellas tareas que requieren una mayor experiencia o cualificaciéon dentro de su
profesion.

- Colaboracién con su superior jerarquico en la cuantificacion de los materiales necesarios para la realizacion
de los trabajos, asi como en la organizacién y control del trabajo del personal que su superior jerarquico le
asigna, colaborando con dicho personal en las labores encomendadas.

- Ejecucidn, segun las instrucciones establecidas, los trabajos que se le asignen, realizando partes diarios de las
tareas realizadas.

- Informacion a su superior jerarquico de las incidencias que se produzcan.

- Realizacidon de labores manuales de cierta especializacion, conforme a su categoria

- Elaboracidn de la relacién de materiales necesarios para reparaciones elementales.

- Retirada de los establecimientos de suministro el material necesario, acompafiando vales de autorizacion de
la Jefatura del Negociado.

- Custodia de las herramientas y materiales de su uso que se conservan en el almacén de mantenimiento.

- Cualquier otra tarea propia de su categoria profesional encomendada por su superior.

- Apoyo, en funcién de las necesidades del servicio, de forma temporal y justificada, a otras unidades del
Servicio o del Area de Gobierno

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa

116

Diligencia para hacer constar: Que el presente documento fue aprobado por el Pleno de la corporacién en sesién ordinaria celebrada el dia 02/05/2023

@
©
o
=
k=1
9
3]
°
2
c
)
k=1
5]
=
o
[a]
<
=
4
o
e
@
o
]
<
5]
£
3
5]
<]
S
i)
3]
<]
k=1
&
E
o
o
S
T
E
=)
£
c
p<]
3]
&
e
a
S
Kol
c
<]
5]
]
k=1
o
@
c
@
=
N
@
53
®
w
~
<
Q
Q
]
Q
S
=1
©
©
<
@
w
~
©
a
s}
Q
S
@
e
)
=1
o
w
~
[a]
a
Q
S
=3
@
~
©
«
2
S
x
2
@
2
2
[a)
=
[in
s
s
n
=3
1N
©
@
o
<
~
T
S
Q
=]
c
e
°
<
]
]
€
9]
£
3
5]
<]
S
o
©
o
@
I
a
£
]
=
9]
5]
]
c
El
o
o
g
]
uw

verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccién web: https:/sedeelectronicaloja.blcloud.es/portal/noEstatica.do?opc_id:



DOCUMENTO

Acuerdo: 745862_05062023_Descripcion Puestos de Trabajo 2023
_diligencia

OTROS DATOS
Cédigo para validacion: TFTLF-MDWSU-3UX2W

Fecha de emision: 13 de Junio de 2023 a las 10:08:50
Péagina 118 de 206

IDENTIFICADORES

FIRMAS ESTADO
El documento ha sido firmado por : FIRMADO
1.- Secretaria accidental en sustitucion del AYUNTAMIENTO DE LOJA. Firmado 05/06/2023 09:01 05/06/2023 09:01

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 745862 TFTLF-MDWSU-3UX2W 267B900DD7F51BF8005D67EB1661003CCA2E3982) generada con la aplicacion informatica Firmadoc. El documento estd FIRMADO. Mediante el cédigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccién web: https:/sedeelectronicaloja.blcloud.es/portal/noEstatica.do?opc_id:

=1

1&idioma:

279&ent_id

especial vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcioén en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacion laboral con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segln la normativa vigente.

EALORACION DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacidn basica (80)

- Especializacion (10)

- Experiencia (10)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (20)

- Complejidad de los problemas a resolver (20)

- Gestion del estrés (10)

- Relaciones interpersonales y comunicacién (10)
- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algin
puesto de trabajo. (10)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.
(10)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica. (10)

MCondiciones de Trabajo
Esfuerzos fisicos(10)

- Extremo.

Peligrosidad(20)

- Maximo riesgo fisico.

Penosidad(20)

- Condiciones penosas: ruido, suciedad, olores desagradables, altos cambios de temperatura, etc.

Valoracion Total
PUNTUACION: 240

[E!OVISI()N DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e  Grupo: Grupo V Laboral (C1)
o Formacién reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del personal
funcionario: titulo de bachillerato o equivalente.
o Especialidad: Segtin dmbito funcional.
o Otros: No aplica.

e Grupo: Grupo VIl Laboral (C2)
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o Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C2 del personal
funcionario: ESO o equivalente.

o Especialidad: Segin dmbito funcional.

o Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del puesto.

- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Carnets profesionales segun el dmbito.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

*Se prevé la promocion interna.
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Codigo del puesto: CEM-C1-OC-00
IDENTIFICACION

- Ubicacion del puesto:

- Tipo de empleado:

- Grupo profesional:

- Tipo de puesto:

Ambito y dependencia funcional:

Obras y Servicios

Laboral

VIII-X (C2/AP)

No singularizado

Jefatura de Departamento / Jefatura de Unidad /
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verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccién web: https:/sedeelectronicaloja.blcloud.es/portal/noEstatica.do?opc_id:

Encargado/a
- Numero de puestos homogéneos
- 1

(especialidades):

) Nivel de complemento de destino: E.14-
P ' c2.18
[m DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |
- Dedicacién horaria semanal: Completa.

J04.- Jornada en turnos de mafiana o tarde, mas
disponibilidad y asistencia al servicio, a veces incluidos
festivos y fines de semana (en funcion de las
necesidades del servicio).

- Tipologia de la jornada:

[m.muomzs GENERICAS DEL PUESTO

Objetivo fundamental del puesto o mision

Realizacion de las tareas propias del oficio de sepulturero, preparacion de sepulturas (tierra o nichos) para los
enterramientos, traslado de restos, etc.

- Funciones bésicas

Puesto de trabajo reservado a personal de oficios de conocedor del oficio de Sepulturero, en el que se
desenvuelve, llevandolo a cabo con plena responsabilidad, en coordinacion con el responsable del
Cementerio Municipal

Labores de mantenimiento del cementerio municipal, ejerciendo las tareas que le son propias de acuerdo
con los conocimientos practicos del oficio que posee; debiendo velar asi mismo por el cumplimiento de lo
previsto en la legislacion sanitaria y policia sanitaria mortuoria.

Son sus principales funciones y tareas:

-La inhumacién de caddveres, traslados de restos y exhumaciones.

-La limpieza de hierbas o tierras en las sepulturas, y pasillos.

-Vigilar por la seguridad de los restos mortales y de los objetos que con ellos se depositan.

-El traslado de cadaveres del coche funebre a la sala de autopsias y de esta a su destino.

-Cuidar de que el recinto y locales del cementerio se encuentren perfectamente atendidos y en buen estado
de limpieza y conservacion, poniendo en conocimiento del Alcalde o delegado del servicio cuantos
inconvenientes se presenten para su consecucion.

-La custodia y limpieza de cuantos ornamentos y objetos existan en las distintas dependencias del
cementerio.

-La apertura y cierre del recinto, quedando bajo su custodia las llaves, que conservara en su poder, debiendo
cerciorarse antes del cierre de que no queda nadie en el recinto.

-Vigilancia del recinto y locales.

Y en general la realizacidn de los trabajos y tareas que se le encomienden, adecuadas a la naturaleza de las
funciones propias de los funcionarios a que se reserva la titularidad de este puesto de trabajo y relacionadas
con el servicio.

El titular de este puesto de trabajo prestara su jornada en régimen de horario flexible atendiendo a las
necesidades del servicio y el funcionamiento general del mismo y de acuerdo con las instrucciones dictadas o
el horario que se establezca por la Corporacion.

Realiza las funciones propias de la especialidad de su categoria profesional, utilizando los medios materiales,
mecdnicos y técnicos requeridos para la ejecucion de los trabajos que se le encomienden

Colaboracion con su superior/a jeradrquico/a en la cuantificacion de los materiales necesarios para la
realizacion de los trabajos, asi como la organizacion y control del trabajo del personal que su superior
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jerarquico le asigna, colaborando con dicho personal en las tareas encomendadas.

Ejecucion, segun las instrucciones establecidas, de los trabajos que se le asignen, realizando partes diarios de
las tareas realizadas.

Informacidn a su superior de las incidencias que se produzcan.

Supervision de los trabajos de los/las operario/as.

Control y mantenimiento de materiales, herramientas y vehiculos a su cargo.

Resolucion de las incidencias que se producen durante su trabajo.

Aviso de incidencias y averias a sus superiores/as.

Apoyo y colaboracién en las labores asignadas al puesto de trabajo de su superior/a.

Apoyo, en funcién de las necesidades del servicio, de forma temporal y justificada, a otras unidades del
Servicio

Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
especial vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacion con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacién laboral con la corporacién.

Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

Cualquier otra que le sea aplicable en funcidn de su categoria segun la normativa vigente.

VALORACION DEL PUESTO |
Competencia y especializacion

Formacidn basica (80)

Especializacion (20)

Experiencia (5)
. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica

Autonomia y planificacion (20)

Complejidad de los problemas a resolver (20)

Gestidn del estrés (10)

Relaciones interpersonales y comunicacién (20)

Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algtin
puesto de trabajo. (10)

Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.
Toma decisiones operativas siguiendo las indicaciones de su superior jerarquico. (10)

Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica. (10)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(10)

Peligrosidad(10)
Penosidad (10)

- Condiciones penosas: ruido, suciedad, olores desagradables, altos cambios de temperatura, etc.
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Valoracion Total
PUNTUACION:235

EROVISI()N DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e  Grupo: VIII, C2
o Formacion reglada Titulacidn equivalente a la propia del subgrupo de clasificacién C2 del personal
funcionario: titulo de FP grado medio, ESO o equivalente.
o Especialidad: Segin dmbito funcional.
Otros: Carnet conduccién vehiculos B
o Formacién reglada: Sin requisito de titulacion, segun Disposicion Adicional Sexta del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico (Certificado de escolaridad).
o Otros: Carnet conduccién vehiculos B

Méritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoraciéon del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.

- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Carnets profesionales seguln el ambito.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Concurso.
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Observaciones: posible promocion interna
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Codigo del puesto: 0S-C2-OSM-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Obras y Servicios
Tipo de empleado: Laboral
Grupo profesional: Grupo VIII (C2/AP)
Tipo de puesto: No singularizado
ey derendns e Jeflat.ura de Unidad/Encargado/Oficial de servicios
multiples
Numero de puestos homogéneos
- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 14-18

(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Dedicacién horaria semanal: Completa.

JO1.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a rganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)

Tipologia de la jornada:

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |
Objetivo fundamental del puesto o mision
Realizar tareas operativas conforme a las instrucciones recibidas de su superior/a.

Funciones basicas

Realizacion de tareas manuales basicas de acuerdo con las pautas establecidas por su superior/a
jerarquico.

Apoyo y colaboracién en el transporte de materiales, carga de herramientas u otras tareas de
caracteristicas similares.

Mantenimiento de los materiales, maquinas basicas y herramientas a su cargo.

Deteccion y aviso de incidencias que requieren la intervencion de su superior/a.

Utilizacion de las herramientas asignadas a su ambito, conforme a las directrices dadas por su superior/a.
Manejo y manipulacién de maquinaria, siguiendo las instrucciones de su superior/a.

Conduccion de vehiculos, en su caso, para el desplazamiento de material y herramientas a los lugares
donde se van a realizar intervenciones.

Resolucion de las incidencias bésicas y rutinarias que se producen en su trabajo.

Realizacion de operaciones auxiliares y/o complementarias que se necesitan habitualmente para ejecutar
las actividades.

Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccién de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relaciéon a las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacion laboral con la corporacion.

Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucién en casos de
ausencia del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.
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Valoracion Total

PUNTUACION: 170

[EALORAGON DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacion basica (40)

- Especializacion (5)

- Experiencia (5)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (10)

- Complejidad de los problemas a resolver (10)

- Gestion del estrés (10)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (10)
- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando. (0)
- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(30)

Peligrosidad(20)
Penosidad (20)

- Condiciones penosas: ruido, suciedad, olores desagradables, altos cambios de temperatura, etc.

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica. (10)
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Howsu’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo: VIII, subgrupo C2.
o Formacién reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificaciéon C2 del personal
funcionario: Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente.

o Especialidad: No aplica.
o Otros: No aplica.

o Formacién reglada: Sin requisito de titulacidn, segin Disposicion Adicional Sexta del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico (Certificado de escolaridad).
o Especialidad: Indiferente.
o Otros: Carné de conducir B.
Méritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacidon a los del

- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Carnés profesionales.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién
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Codigo del puesto: DE-C2-OIM-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: AREA DEPORTES/ OTRAS AREAS
Tipo de empleado: Laboral
Grupo profesional: AP-Grupo VIII-C2
Tipo de puesto: No singularizado
Ambito y dependencia funcional: Jefatura de Departamento/Jefatura de Unidad
Numero de puestos homogéneos
- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: E-14 C2.18;

[E DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Dedicacién horaria semanal: Completa.
Jornada ordinaria: J00.- Ordinaria de mafana de 8:00 a 15:00
horas de lunes a viernes con flexibilidad segun descripcion
Jornada Especiales: En determinadas areas podran establecerse
jornadas distintas (JO1-J02-JO4-JO5) en funcién del servicio al

Tipologia de la jornada: que se adscriben
En caso de que dicha jornada implique jornada partida mafiana y
tarde, el puesto recibird el plus por jornada especial que
corresponda

=1

1&idioma:
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FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO
Objetivo fundamental del puesto o mision
Control, atencion y vigilancia de instalaciones municipales.

Funciones basicas

Realiza funciones de vigilancia, limpieza, control y mantenimiento de instalaciones deportivas. Controla el
equipamiento y material, vigila el uso que se hacen de las instalaciones, atencion a los usuarios e informa del
estado de las instalaciones garantizando su apertura y cierre.

- Puede realizar labores de apoyo a las actividades y eventos deportivos programados

- Realiza tareas y funciones de mantenimiento de edificios municipales, realizando las reparaciones y el
mantenimiento de los edificios y de sus instalaciones

- Control de acceso y aforo en instalaciones municipales.

- Traslado entre lugares o personas de documentacidn, mensajes o recados de la propia administracién, asi como a
otras administraciones de la provincia.

- Apoyo en las labores de recepcidn y registro de documentacion.

- Realizacion de operaciones sencillas y repetitivas dentro de las tareas operativas, tales como fotocopias, archivar,
encarpetar o cualquier otra de naturaleza similar.

- Atencion presencial y telefénica al publico.

- Colaboracidn con su superior en la preparacion de los trabajos a su cargo.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los equipos
relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente en materia
de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcién en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de protecciéon de datos de caracter
personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas, que subsistird
incluso una vez terminada su relacién funcionarial con la corporacién.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia del
ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcidn de su categoria segun la normativa vigente.

(B VALORACION DEL PUESTO
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Competencia y especializacion

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 745862 TFTLF-MDWSU-3UX2W 267B900DD7F51BF8005D67EB1661003CCA2E3982) generada con la aplicacion informatica Firmadoc. El documento estd FIRMADO. Mediante el cédigo de
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- Formacidn basica (40)

- Especializacion (5)

- Experiencia (5)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (10)

- Complejidad de los problemas a resolver (10)

- Gestion del estrés (10)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (10)
- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, supervision o control del personal. (0)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacién: Actividades que suelen recaer en uno mismo o con baja
interaccién con terceros. (0)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica. (10)

mmndiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(30)

Peligrosidad(20)

DZRERE Penosidad (20)
- Condiciones de trabajo penosas como ruido, suciedad, olores desagradables, altos cambios de temperatura,
etc.

Valoracion Total
PUNTUACION: 170

mowsmm DEL PUESTO \
Requisitos para su provision
e  Grupo: Laboral
o formacion reglada: Sin requisito de titulacién, segun Disposicion Adicional Sexta del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico
del Empleado Publico (Certificado de escolaridad).En caso de promocidn interna se requerira titulo de ESO
o equivalente.
o  Especialidad: Indiferente.
e  Otros: No aplica.
Méritos relevantes a considerar en su provisién
- Grado personal consolidado.
- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.
- Cursos de formacidon y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Concurso.

*QObservaciones. Promocion interna/Plus horario partido
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Codigo del puesto: PL-C1-0G-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Policia Local
Tipo de empleado: Laboral
Grupo profesional: V-VIII (C1/C2)
Tipo de puesto: No singularizado
Al dyrandns s Fuae Z::;nspector/a Jefe Policia Local y resto de mandos del
Numero de puestos homogéneos
. 2
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 18-20

(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |

- Dedicacion horaria semanal: Completa.
J04.- jornada en turnos de mafiana y/o tarde, mas disponibilidad
- Tipologia de la jornada: asistencia al servicio , incluidos festivos y fines de semana, en
funcién necesidades

[EJNGONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Realiza tareas de conduccion y retirada de vehiculos de la via publica a requerimiento de la Policia Local. Tareas
de mantenimiento de sefializacion viaria, pintura y rotulacién. Transporte e instalacién de sistemas de corte de

circulacién en las vias publicas y cualquier otra andloga a su capacitacion profesional. Mantenimiento de
vehiculos policiales

Funciones basicas

Conduccioén del vehiculo-grua adscrito al Servicio, asi como manejo del y otros vehiculos especiales y, en su

caso, otros vehiculos del Servicio.

Cuidado, limpieza y mantenimiento de los vehiculos en que presta sus servicios.

Elaboracidn del parte o informe de servicio de acuerdo con las instrucciones de su superior, especificando si
asi se le requiere, los servicios prestados, kilometraje y horario, asi como los materiales y combustible
utilizados.

Cualquier otra tarea propia de su categoria profesional encomendada por su superior.

Apoyo, en funcidn de las necesidades del servicio, de forma temporal y justificada, a otras unidades del
Servicio o del Area de Gobierno. realizacién de las tareas relacionadas con el vehiculo asignado
acondicionamiento y, en su caso, sefializacion de la carga; carga y descarga de los materiales transportados;
mantenimiento y conservacion basica del vehiculo a su cargo trasladando el vehiculo al taller para las
reparaciones cuando ello sea necesario;

utilizacién de las herramientas y materiales necesarios.

colaboracidn con el resto de personal de la Brigada de Obras en sus diversas tareas y especialidades.

Realiza las funciones propias de la especialidad de su categoria profesional, utilizando los medios materiales,
mecanicos y técnicos requeridos para la ejecucion de los trabajos que se le encomienden

Colaboracion con su superior/a jerarquico/a en la cuantificacion de los materiales necesarios para la
realizacion de los trabajos, asi como la organizacién y control del trabajo del personal que su superior
jerdrquico le asigna, colaborando con dicho personal en las tareas encomendadas.

Ejecucion, segun las instrucciones establecidas, de los trabajos que se le asignen, realizando partes diarios de
las tareas realizadas.

Informacidn a su superior de las incidencias que se produzcan.

Control y mantenimiento de materiales, herramientas y vehiculos a su cargo.

Resolucion de las incidencias que se producen durante su trabajo.

Aviso de incidencias y averias a sus superiores/as.

Apoyo y colaboracidn en las labores asignadas al puesto de trabajo de su superior/a.

Apoyo, en funcidn de las necesidades del servicio, de forma temporal y justificada, a otras unidades del
Servicio

Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
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IDENTIFICADORES

FIRMAS ESTADO
El documento ha sido firmado por : FIRMADO
1.- Secretaria accidental en sustitucion del AYUNTAMIENTO DE LOJA. Firmado 05/06/2023 09:01 05/06/2023 09:01

especial vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcion en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacion laboral con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segln la normativa vigente.
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Valoracion Total
PUNTUACION:280

[EALORACION DEL PUESTO |
Competencia y especializacion

- Formacion basica (120)

- Especializacion (10)

- Experiencia (10)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (20)

- Complejidad de los problemas a resolver (20)

- Gestion del estrés (10)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (10)
- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de alguin

puesto de trabajo. (10)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.
Toma decisiones operativas siguiendo las indicaciones de su superior jerarquico (10)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad

especifica (10)

Condiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(10)

Peligrosidad(20)
Penosidad (20)

- Condiciones penosas: ruido, suciedad, olores desagradables, altos cambios de temperatura, etc.
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Howsu’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo: V, C1. Oficial
o Formacién reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del personal
funcionario: titulo de FP superior, bachillerato o equivalente.
o Especialidad: Segtin ambito funcional.
o Otros: Carnet profesional conduccidn vehiculos gria
e Grupo: VI, C2.0PERARIO
o Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C2 del personal
funcionario: titulo de FP grado medio, ESO o equivalente.
o Especialidad: Seguin dmbito funcional.
o Otros: Carnet profesional conduccidn vehiculos grua

Méritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.

- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Carnets profesionales segln el dmbito.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provision

- Concurso.
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Codigo del puesto: 0S-C1-OMC-00
- IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Obras y Servicios
- Tipo de empleado: Laboral
- Grupo profesional: V-VIII (C1/C2)
- Tipo de puesto: No singularizado
- Ambito y dependencia funcional: Jefatura de Departamento / Jefatura de Unidad /

Encargado/a
- Numero de puestos homogéneos
- 1

(especialidades):

- Nivel de complemento de destino: C2.18; C1:20-22

[m DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |
- Dedicacion horaria semanal: Completa.

- JO1.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a drganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)

[EJNGONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Realizar todo tipo de tareas propias de manejo de maquinas y vehiculos pesados, especializados en apoyo de los
trabajos de acuerdo con las necesidades del servicio y érdenes recibidas por sus superiores/as.

- Funciones basicas

Conduccidn de los vehiculos y maquinaria que le sean asignados (camiones, excavadoras, tractores, bombas,
dumpers, turismos, todoterrenos, etc.), con manejo de las grias, plumas o mecanismos que éstos
contengan;

- realizacion de las tareas relacionadas con el vehiculo asignado (acondicionamiento de vias, limpieza,
desbroce, parcheo, transporte, riego, abrir zanjas, rebajes, desatranque, desescombro, siega, etc.)

- acondicionamiento y, en su caso, sefializacion de la carga; carga y descarga de los materiales transportados;

- mantenimiento y conservacién bdsica del vehiculo a su cargo trasladando el vehiculo al taller para las
reparaciones cuando ello sea necesario;

- utilizacion de las herramientas y materiales necesarios.

- colaboracidn con el resto de personal de la Brigada de Obras en sus diversas tareas y especialidades.

- Realiza las funciones propias de la especialidad de su categoria profesional, utilizando los medios materiales,
mecdnicos y técnicos requeridos para la ejecucion de los trabajos que se le encomienden

- Colaboracién con su superior/a jerdrquico/a en la cuantificacion de los materiales necesarios para la
realizacion de los trabajos, asi como la organizacion y control del trabajo del personal que su superior
jerdrquico le asigna, colaborando con dicho personal en las tareas encomendadas.

- Ejecucidn, segun las instrucciones establecidas, de los trabajos que se le asignen, realizando partes diarios de
las tareas realizadas.

- Informacion a su superior de las incidencias que se produzcan.

- Supervision de los trabajos de los/las operario/as.

- Control y mantenimiento de materiales, herramientas y vehiculos a su cargo.

- Resolucién de las incidencias que se producen durante su trabajo.

- Aviso de incidencias y averias a sus superiores/as.

- Apoyo y colaboracién en las labores asignadas al puesto de trabajo de su superior/a.

- Apoyo, en funcion de las necesidades del servicio, de forma temporal y justificada, a otras unidades del
Servicio

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
especial vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Tipologia de la jornada:
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IDENTIFICADORES

FIRMAS ESTADO
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FIRMADO
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- Adopcion en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacion con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacion laboral con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segln la normativa vigente.
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Valoracion Total
PUNTUACION:280

mALORACION DEL PUESTO |
Competencia y especializacion

- Formacion basica(120)

- Especializacion(10)

- Experiencia(10)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(20)

- Complejidad de los problemas a resolver(20)

- Gestidn del estrés(10)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(10)
- Criticidad emocional(0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algtn
puesto de trabajo.(10)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.
Toma decisiones operativas siguiendo las indicaciones de su superior jerarquico(10)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica(10)

Condiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(10)

Peligrosidad(20)
Penosidad(20)

- Condiciones penosas: ruido, suciedad, olores desagradables, altos cambios de temperatura, etc.

mowsm’m DEL PUESTO |
Requisitos para su provision
e  Grupo: V, C1. Oficial
o Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del personal
funcionario: titulo de FP superior, bachillerato o equivalente.
o Especialidad: Segun dmbito funcional.
o Otros: Carnet profesional conduccion vehiculos

e Grupo: VI, C2. OPERARIO
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IDENTIFICADORES

FIRMAS ESTADO
El documento ha sido firmado por : FIRMADO
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puesto.

- Concurso.
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o Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C2 del personal
funcionario: titulo de FP grado medio, ESO o equivalente.

o Especialidad: Segin dmbito funcional.

o Otros: Carnet profesional conduccidn vehiculos

Méritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoraciéon del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del

- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Carnets profesionales segun el dmbito.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provision
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Cédigo para validacion: TFTLF-MDWSU-3UX2W

FIRMAS
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Codigo del puesto: 0S-C1-0S-00

IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto:

Tipo de empleado:

Grupo profesional:

Tipo de puesto:

Ambito y dependencia funcional:

Obras y Servicios

Laboral

V-VIII (C1/C2)

No singularizado

Subinspeccidn Jefe/a Policia Local

Numero de puestos homogéneos
(especialidades):
Nivel de complemento de destino:

1
C2.18; C1:20-22

(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Completa.

J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional.

Dedicacién horaria semanal:

Tipologia de la jornada:

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO
Objetivo fundamental del puesto o mision

Realizar todo tipo de tareas relacionadas con la sefializaciéon y mantenimiento seguridad vial

Funciones basicas

Ejecutar la planificacion de la sefializacién vial lo que conlleva labores de pintado, de las zonas afectadas,
conforme Reglamento General de Circulacion

Montaje y colocacidn de sefiales verticales y mantenimiento y reparacién de las mismas

Colocacion y mantenimiento de elementos de balizamiento y seguridad

Sefializacién provisional de itinerarios alternativos ante interrupciones del transito en viales determinados,
por eventos, accidentes, obras etc.

Trabajos de mantenimiento basico del edificio e instalaciones de la Policia Local.

Control y mantenimiento de materiales, herramientas y vehiculos a su cargo, asi como inventariado de las
existencias.

Funciones de apoyo a labores realizadas por los agentes de la Policia Local, Area de Urbanismo y Obras y
Servicios en caso de necesidad, para regulacion de trafico, sefializacién, ante emergencias , necesidades o
incidencias concretas.

Realiza las funciones propias de la especialidad de su categoria profesional, utilizando los medios materiales,
mecdnicos y técnicos requeridos para la ejecucion de los trabajos que se le encomienden

Colaboraciéon con su superior/a jerarquico/a en la cuantificacién de los materiales necesarios para la
realizacion de los trabajos, asi como la organizacion y control del trabajo del personal que su superior
jerdrquico le asigna, colaborando con dicho personal en las tareas encomendadas.

Ejecucion, segln las instrucciones establecidas, de los trabajos que se le asignen, realizando partes diarios de
las tareas realizadas.

Informacidn a su superior de las incidencias que se produzcan.

Supervision de los trabajos de los/las operario/as.

Resolucion de las incidencias que se producen durante su trabajo.

Aviso de incidencias y averias a sus superiores/as.

Apoyo y colaboracién en las labores asignadas al puesto de trabajo de su superior/a.

Apoyo, en funcidn de las necesidades del servicio, de forma temporal y justificada, a otras unidades del
Servicio

Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
especial vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
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establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacion laboral con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

- Experiencia(5)
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Valoracion Total
PUNTUACION:215

Peligrosidad(0)
Penosidad(10)

- Condiciones penosas: ruido, suciedad, olores desagradables, altos cambios de temperatura, etc.

mALORACION DEL PUESTO
Competencia y especializacion
- Formacidn basica(40)

- Especializacion(20)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(20)

- Complejidad de los problemas a resolver(40)

- Gestion del estrés(10)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(20)
- Criticidad emocional(0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algtn
puesto de trabajo.(10)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.
Toma decisiones operativas siguiendo las indicaciones de su superior jerarquico(10)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica(20)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(10)
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[Ezowsu’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e  Grupo: V, C1. Oficial
o Formacién reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del personal
funcionario: titulo de FP superior, bachillerato o equivalente.
o Especialidad: Segtin dmbito funcional.
o Otros: Carnet profesional conduccidn vehiculos gria
e Grupo: VI, C2. Pedn
o Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacién C2 del personal
funcionario: titulo de FP grado medio, ESO o equivalente.
o Especialidad: Segtin dmbito funcional.
o Otros: Carnet profesional conduccidn vehiculos gria

Méritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.

- Cursos de formacidon y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Carnets profesionales segln el ambito.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provision

- Concurso.

- Se prevé promocion interna grupo (VIII-V) C2-C1
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Codigo del puesto: XX-AP-ON-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Varias areas
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: E-AP
Tipo de puesto: No singularizado
Ambito y dependencia funcional: Jefatura de Departamento/Jefatura de Unidad
Numero de puestos homogéneos
- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 14

[E DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacién horaria semanal: Completa.
J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades

Tipologia de la jornada: cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional.

1

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO
Objetivo fundamental del puesto o mision
Realizar, segun instrucciones estables, tareas de notificacién, ademas de gestiones auxiliares administrativas.

Funciones basicas

Clasificacidn, notificacion o entrega de documentos y avisos que haya que hacer llegar a la ciudadania o
instituciones, rellenando la diligencia normalizada correspondiente.

- Control de plazos de notificaciones e incorporacion de estas en el gestor de procedimientos, asi como
subscripcion de las correspondientes diligencias.

- Traslado entre lugares o personas de documentacion, mensajes o recados de la propia administracion, asi
como a otras administraciones de la provincia.

- En su caso, detectar y avisar de errores en la documentacion (direcciones, nombres o cualquier otro de
naturaleza similar) para corregir la causa de estos.

- Apoyo en las labores de recepcidn y registro de documentacion.

- Realizacion de operaciones sencillas y repetitivas dentro de las tareas operativas, tales como fotocopias,
archivar, encarpetar o cualquier otra de naturaleza similar.

- Atencion presencial y telefénica al publico.

- Tareas de vigilancia y control de acceso en instalaciones municipales.

- Apoyo en gestiones administrativas y de registro.

- Colaboracién con su superior/a en la preparacién de los trabajos a su cargo.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcién en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacion a las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacién funcionarial con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de
ausencia del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

279&ent_id=1&idioma:
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[EALORAGON DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacion basica(20)

- Especializacion(5)

- Experiencia(5)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(10)

- Complejidad de los problemas a resolver(10)

- Gestion del estrés(10)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(10)
- Criticidad emocional(0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, supervision o control del personal. (0)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que suelen recaer en uno mismo o con baja
interaccion con terceros.(0)

- Impacto de las decisiones tomadas)Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso amplio(10)

Condiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(10)

Peligrosidad(10)
Penosidad(10)

Valoracion Total
PUNTUACION:110

mowsu’)n DEL PUESTO
Requisitos para su provision

e  Grupo AP.

e Escala: Administracion General.

e Subescala: Subalterna.

e Formacion reglada: Sin requisito de titulacion, segun Disposicion Adicional Sexta del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico (Certificado de escolaridad).

e  Especialidad: Indiferente.

e Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provisién

- Grado personal consolidado.

- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.

- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provision

- Concurso.
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Codigo del puesto:0S-AP-PE-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Departamento de Obras y Servicios
Tipo de empleado: Laboral
Grupo profesional: AP
Tipo de puesto: No singularizado
Direccion de Area/lefatura de Departamento/Jefatura

Ambito y dependencia funcional:

de Unidad
Numero de puestos homogéneos
- 0

(especialidades):

Nivel de complemento de destino: 14
(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Dedicacién horaria semanal: Completa.

e J00.- Ordinaria de mafiana de 8:00 a 15:00 horas de
Tipologia de la jornada: lunes a viernes. (Con flexibilidad de 7:30 a 15:00 horas)

[EJNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

Objetivo fundamental del puesto o mision

Realizar funciones propias de su especialidad de arreglos, mantenimiento, cumplimentacion de instalaciones a

las 6rdenes del oficial

Funciones basicas

- Realizar las funciones propias de la especialidad de su categoria profesional, utilizando los medios
materiales, mecanicos y técnicos requeridos para la ejecucion de los trabajos que se le encomienden.

- Localizacién de averias; instalacion, reparacién, mantenimiento y reposicion de elementos del alumbrado
publico; instalacién, reparacién y mantenimiento de las instalaciones eléctricas en cualquier edificio o
instalacion municipal, colegios, polideportivos, etc.; disefio, calculo y montaje de cuadros eléctricos;
instalaciones eléctricas eventuales (fiestas, actos, etc.); trabajos diversos que requieran la utilizacion del
camion grua;

- realizacion de instalaciones eléctricas para montaje de equipos de sonido; utilizaciéon de las herramientas,
materiales y, en su caso, vehiculos necesarios, asi como realizacién de tareas de carga y descarga, si es
preciso, de materiales y elementos afectos al servicio.

- Cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico, asi como las
que puedan serle atribuidas por éste, eventual y temporalmente, para suplir la vacante, ausencia o
enfermedad de otro personal del servicio.

- Comunicacién con otros servicios para establecer pautas eficientes en lo relacionado en aquellas tareas en
las que se produzcan sinergias.

- Revision de materiales y herramientas a su cargo.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
especial vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.
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[EALORAGON DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacidn basica (40)

- Especializacion (10)

- Experiencia (5)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (20)

- Complejidad de los problemas a resolver (20)

- Gestion del estrés (20)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (20)
- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando (10)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion (10)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica. (10)

mmndiciones de Trabajo
Esfuerzos fisicos (10)

- Extremo.

Peligrosidad (10)

- Maximo riesgo fisico.

Penosidad (10)

- Condiciones penosas: ruido, suciedad, olores desagradables, altos cambios de temperatura,etc.

Valoracion Total
PUNTUACION: 175

movwléN DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e  Grupo: AP
e Escala: laboral
e Formacion reglada: Sin requisito de titulacion, segin Disposicion Adicional Sexta del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico
del Empleado Publico (Certificado de escolaridad).
e  Especialidad: Electricidad
Otros: No aplica.
Meéritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoraciéon del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.
- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provision

- Concurso.
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Codigo del puesto: 0S-C2-PC-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Obras y Servicios
Tipo de empleado: Laboral

Grupo profesional: VIII -X/C2-E)
Tipo de puesto: No singularizado

Jefatura de Departamento / Jefatura de Unidad /
Encargado/a.- Oficial Carpinteria

1

Ambito y dependencia funcional:

Numero de puestos homogéneos
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: E:14 C2:18

(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacién horaria semanal: Completa.

J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a drganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)

[EJNUONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Realizar todo tipo de tareas propias del oficio de carpintero y trabajos complementarios, de acuerdo con las
necesidades del servicio y 6rdenes recibidas por sus superiores/as.

Funciones basicas

Realiza las funciones propias de la especialidad de su categoria profesional, utilizando los medios materiales,
mecdnicos y técnicos requeridos para la ejecucion de los trabajos que se le encomienden

- Realiza funciones de fabricacion, reparacion y mantenimiento de muebles y edificios municipales, realizando
las reparaciones necesarias en materia de Carpinteria, y labores complementarias de tratamiento y de
pintura de aquellos trabajos que realicen

- labores necesarias de mantenimiento. pequefias y faciles tareas de albafiileria, fontaneria, electricidad o
jardineria que aseguren la conservacion y el mantenimiento de los edificios y de sus instalaciones.

- Colaboracién con su superior/a jerarquico/a en la cuantificacion de los materiales necesarios para la
realizacion de los trabajos, asi como la organizacion y control del trabajo del personal que su superior
jerarquico le asigna, colaborando con dicho personal en las tareas encomendadas.

- Ejecucidn, segun las instrucciones establecidas, de los trabajos que se le asignen, realizando partes diarios de
las tareas realizadas.

- Informacién a su superior de las incidencias que se produzcan.

- Control y mantenimiento de materiales, herramientas y vehiculos a su cargo.

- Resolucion de las incidencias que se producen durante su trabajo.

- Aviso de incidencias y averias a sus superiores/as.

- Conduccion del vehiculo del servicio, cuando asi proceda.

Apoyo y colaboracién en las labores asignadas al puesto de trabajo de su superior/a.

- Apoyo, en funcion de las necesidades del servicio, de forma temporal y justificada, a otras unidades del
Servicio

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
especial vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcion en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacion laboral con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustituciéon en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

Tipologia de la jornada:
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- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.
- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

VALORACION DEL PUESTO
Competencia y especializacion
- Formacion basica (40)

- Especializacion (10)
- Experiencia (5)

- Autonomia y planificacion (20)
- Gestion del estrés (10)
- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

puesto de trabajo. (10)

=1
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especifica. (10)
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Condiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos (10)

Peligrosidad (10)
Penosidad (10)

Valoracion Total
PUNTUACION:175

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Complejidad de los problemas a resolver (20)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (10)

- Condiciones penosas: ruido, suciedad, olores desagradables, altos cambios de temperatura, etc.

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algtn

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.
Toma decisiones operativas siguiendo las indicaciones de su superior jerarquico. (10)
- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
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[Ezowsu’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e  Grupo: VIll, C2. Operario/a Carpinteria o AP
o Formacién reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C2 del personal
funcionario: titulo de FP grado medio, ESO o equivalente. En nivel operario AP titulo agrupaciones
profesionales
o Especialidad: Segtin dmbito funcional.
o Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoraciéon del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del

o Formacién reglada: Sin requisito de titulacion, segun Disposicion Adicional Sexta del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico (Certificado de escolaridad).

- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Carnets profesionales seglin el ambito.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

142

Diligencia para hacer constar: Que el presente documento fue aprobado por el Pleno de la corporacién en sesién ordinaria celebrada el dia 02/05/2023

@
©
o
=
k=1
9
3]
°
2
c
)
k=1
5]
=
o
[a]
<
=
4
o
e
@
o
]
<
5]
£
3
5]
<]
S
i)
3]
]
&
E
o
o
S
T
E
=)
£
c
p<]
3]
&
e
a
S
Kol
c
<]
5]
]
k=1
o
@
c
@
=
N
@
53
®
w
~
<
Q
Q
]
Q
S
=1
©
©
<
@
w
~
©
a
s}
Q
S
@
e
)
=1
o
w
~
[a]
a
Q
S
=3
@
~
©
«
2
S
x
2
@
2
2
[a)
=
[in
s
s
n
=3
1N
©
@
o
<
~
T
S
Q
=]
c
e
°
<
]
]
€
9]
£
3
5]
<]
S
o
©
o
@
I
a
£
]
=
9]
5]
]
c
El
o
o
g
]
uw

verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccién web: https:/sedeelectronicaloja.blcloud.es/portal/noEstatica.do?opc_id:




DOCUMENTO IDENTIFICADORES

Acuerdo: 745862_05062023_Descripcion Puestos de Trabajo 2023

“diligencia
FIRMAS ESTADO
OTROS DATOS o
. X X El documento ha sido firmado por : FIRMADO
Cédigo para validacion: TFTLF-MDWSU-3UX2W 1.- Secretaria accidental en sustitucion del AYUNTAMIENTO DE LOJA. Firmado 05/06/2023 09:01 05/06/2023 09:01

Fecha de emision: 13 de Junio de 2023 a las 10:08:50
Péagina 144 de 206

Codigo del puesto: BS-A1-PS-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Area de Servicios Sociales
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: Al
Tipo de puesto: No singularizado
Ambito y dependencia funcional: Coordinacién Area Servicios Sociales
Numero de puestos homogéneos
- 0
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 25-28

[E DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Dedicacién horaria semanal: Completa.
JO1-Jornada ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar
actividades cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada
habitual de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional
J05.- La jornada se desarrolla en base a una programacién previa y

Tipologia de la jornada en funciéon tendra el régimen que para cada uno de los servicios se determine,

del Area al que se Adscriba: asignada a los servicios de Cultura, Fiestas, Turismo, Juventud,
Deportes, Centro Ocupacional y otros
J07.- Jornada de mafiana con asistencia de una o dos tardes a la
semana al servicio, en funcién de las necesidades, manteniendo el
computo semanal de 35 horas, sin que pueda considerarse jornada
partida JO2.

[EJNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Realizacion de las funciones para las que le habilita su titulacion, a fin de mejorar la situacion biopsicosocial,
desde el ambito de la psicologia, desarrollando las distintas fases del proceso terapéutico a través del plan
individualizado y desde un punto de vista multidisciplinar.

Entre otras: Intervencidn psicoldgica, desarrollo y coordinacidn de proyectos, actividades y programas (familias,

menores, drogodependencia, etc.)
Funciones basicas

=1
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279&ent_id

- Respecto al Area de Servicios sociales comunitarios, realizar4 las siguientes funciones:

- Genéricas comunes

- Planificacion y programacion de disefio de proyectos e intervenciones ligados a su dmbito profesional.

- Elaboracién de informes técnicos en materias propias de su titulacion.

- Prestar atencidn psicoldgica en los programas y planes asignados por su superior/a.

- Implantacién de los programas de Servicios Sociales.

- Atencidn y evaluacién a las familias y personas con problemas psicolégicos.

- Asesoramiento y orientacion al personal municipal el manejo de las situaciones problematicas.

- Orientacion a los/as usuarios/as el manejo de las situaciones problematicas.

- Evaluacion de programas y proyectos.

- Gestidn de recursos municipales especificos para personas en situacion de vulnerabilidad.

- Realizacién de informes técnicos relacionados con su profesion.

- Coordinacion con otras unidades o departamentos para la correcta implantacion de los programas.

- Participacion en jornadas, talleres y actividades.

- Seguimiento de los casos con otros servicios e instituciones implicados.

- Supervisién y apoyo técnico a otros profesionales implicados en la atencién social en el Area de Servicios
Sociales.

- Funciones de apoyo y colaboracién de las competencias asignadas al Area.

- Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

- Intervencidn proactiva, preventiva y de mejora de la calidad de vida y el desarrollo de las personas, grupos
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y comunidades; asi como de sus habilidades y competencias para analizar mejor su realidad social y buscar
las soluciones mas acertadas.

- Atencidn directa: intervencién directa con la poblacidn en deteccidn, diagndstico, evaluacion, orientacion,
y solucién de problemas.

- Dotacion de habilidades, competencias y recursos que permitan a la persona enfrentar sus problemas con
mayores posibilidades de éxito.

- Asesoramiento y consultoria: trabajo dirigido al personal o a la direcciéon de programas o servicios,
respecto de su funcionamiento, motivacién, formacién, implementacion, opciones alternativas y
superacion de crisis.

- Orientar y asesorar a aquellos que estan en contacto con la poblacién beneficiaria.

- Dinamizacién comunitaria: promover tejido social mas solidario. Investigacion: disefar y llevar a cabo
prospecciones, estudios y trabajos de investigaciéon en cuanto a intervencidn social como se refiere.
Planificacion y Programacion: para alcanzar el dptimo grado de estructuracion de los componentes de
intervencion (poblacidn, recursos, objetivos, creacion de servicios...).

- Evaluacion de programas: estudio sistemdatico de los componentes, procesos, necesidades, resultados de
las intervenciones para la toma de decisiones.

- Mantener reuniones de coordinacion. Realizar el trabajo de forma interdisciplinar, creando Equipos
Comunitarios: Trabajador social, educador social, etc.

- Elaboracién de informes y derivacion.

- Especificas Centro Tratamiento Adiciones

=1

Mejorar la situacion biopsicosocial, desde el dambito de la psicologia, de las personas que presentan
patologia adictiva desarrollando las distintas fases del proceso terapéutico a través del plan individualizado
y desde un punto de vista multidisciplinar.

- Evaluacion, diagndstico y tratamiento de conductas adictivas y problemas asociados en personas afectadas
que acudan al servicio desde el dmbito de la psicologia.

- Informacidn, asesoramiento y tratamiento cuando proceda de familiares.

- Elaboracién de informes, protocolos y memorias.

- Formacion y educacién en adiciones a la poblacion en general y/o profesionales que lo demanden.

- Tutorizacion de alumnado en practicas.

- Realizacidn de actividades de prevencion en poblacion de riesgo cuando sea demandadas.

- Realizacidon de campafias informativas sobre uso, habitos y riesgos de las sustancias adictivas y adicciones
sin sustancia.

- Coordinacion y participacion de procesos de investigacion en temas relaciones con conductas adictivas
(propias o de otros servicios).

- Derivacién a otros recursos e instituciones: Unidades de Desintoxicacion Hospitalaria, Comunidades
Terapéuticas, Servicios de Salud y Especialidades, Equipo de Salud Mental Comunitaria y Equipos de
Atencién Primaria.

- Coordinacion con otros recursos relacionados para el desarrollo de los tratamientos (Salud mental,
Atencidn Primara de Salud, Servicios Sociales, Servicios Judiciales, etc.).

- Formacién y educacidn en adicciones a la poblacion en general y/o profesionales que lo demanden.

- Coordinacién y participacion de procesos de investigacion en temas relacionados con conductas adictivas
(propias y de otros servicios).

- Participacién en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.
- Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

- Respecto a sus labores en el Centro de la Mujer

- Realiza el asesoramiento, la evaluacidn y el tratamiento a las mujeres que demandan este servicio.

- Intervencidn psicoldgica individual: Asesoramiento psicoldgico a personas (orientacion y guia en

situaciones especificas). Evaluacion e intervencion psicoldgica con personas que presenten trastornos del

estado del dnimo y/o de ansiedad. Atencion psicoldgica a mujeres victimas de violencia de género

(maltrato fisico, psicolégico y/o sexual). Evaluacion e intervencion psicoldgica con mujeres, en situacion de
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crisis por ruptura o posibilidad de ruptura de relacion de pareja.

- Intervencién psicolégica grupal: Intervencion grupal con mujeres victimas de violencia de género
(“Programa de intervencion Psicoldgica Grupal”). Realizacion de talleres encaminados a mejorar el
bienestar emocional de las usuarias/os a través de: aumentar la autoestima y seguridad de las mujeres,
aprender y/o mejorar estilos de afrontamiento...

- Participacion en los talleres, jornadas y actividades organizados por el Centro de la mujer.

- Como integrantes de los equipos de tratamiento familiar:

- -Participaran en tareas de andlisis y desarrollo de la comunidad: conocimiento de la comunidad en todos
los recursos

- yaspectos necesarios para el desarrollo de los proyectos de tratamiento familiar.

- Andlisis de las potencialidades y dificultades de los miembros de las familias y ayuda a establecer planes de
mejoras para resolverlos.

- Participacion en la elaboracidn de proyectos de tratamiento familiar.

- Motivacidn a la familia para el cambio.

- Apoyoy atencidn directa en el tratamiento familiar.

- Intervencidn grupal con familias.

- Trabajo para la conexién de la familia con la comunidad.

- Asesoramiento relacional a los profesionales del equipo y al resto de profesionales, entidades, grupos, etc.
Que intervienen con la familia.

- Evaluacion psicoldgica de los menores, de los adultos y de la dindmica familiar.

- Deteccidn de psicopatologia para la posible derivacion a recursos de salud mental.

Tratamiento terapéutico individual, familiar y grupal. Reestructuracion de la dindmica familiar.

Intervencion en crisis.

- Coordinacion para el intercambio y derivaciones con otros profesionales y recursos.

- Y demas trabajos y tareas para las que especificamente capacite la formacién profesional exigida para el
desempefio de este puesto de trabajo y otros que se le puedan encomendar relacionados con el servicio

=1
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- Funciones especificas Centro Dia Personas Discapacidad

- Evaluacion psicoldgica de las personas usuarias y del funcionamiento de las distintas areas de habilidades
adaptativas, cognitivas y satisfaccion con su calidad de vida

- Elaboracion, evaluacion y apoyo a las personas usuarias en su Programa de Atencion Individualizada y de
su Plan Personal de Apoyos.

- Orientacion, informacion y asesoramiento, en caso necesario, a las familias desde un enfoque centrado en
la familia.

- Intervencidn directa para: el desarrollo de las habilidades, facilitar el desarrollo integral de las personas
usuarias: cognitivo, emocional/afectivo, comportamental

- Prevencion de distintivo tipos de abusos.

- Intervenciones psicoldgicas individuales y grupales.

- Elaboracién de Informes psicolégicos de evaluacion, adaptacion y otros fines (propuestas de derivacion a
otros recursos, etc.)-Desarrollo y programacion de talleres de estimulacion cognitiva, habilidades sociales,
gestion emocional, control de impulsos, relajacion, etc.

- Elaboracién de documentos, registros y protocolos para ofrecer un servicio de calidad y atencidn
personalizada.

- Apoyo a la insercidn laboral de la persona usuaria.

- Elaboracién de programas de modificacion de conducta tanto para su aplicacién en el centro como para su
domicilio.

- Intervencidn directa ante problemas de conducta.

- Coordinacidn con el resto del equipo de profesionales del Centro para promover la participacion de las
personas usuarias del centro y de sus familias, en los recursos del entorno.

- Coordinacion con profesionales de otros recursos: servicios sociales comunitarios, equipos de salud
mental, profesionales de atencidn primaria, equipos de orientacién y valoracién provincial,

- Tutorizacién de alumnos/alumnas en practicas.

- Funciones comunes
- Asistencia a Tribunales de seleccién y Mesas de Contratacion
- Responsable de contratos de su departamento y de compras que sean de su competencia
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- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de cardcter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccién de datos de
cardcter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relaciéon a las mismas,
que subsistird incluso una vez terminada su relacién laboral con la corporacién.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria seguin la normativa vigente.
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- Marginal.

EALORACION DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacidn basica(240)

- Especializacion(20)

- Experiencia(20)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(40)

- Complejidad de los problemas a resolver(80)

- Gestion del estrés (30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (60)
- Criticidad emocional(30)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algin
puesto de trabajo.(10)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacién: Actividades que su desarrollo recae en varias
personas.(20)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica.(20)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(5)

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 745862 TFTLF-MDWSU-3UX2W 267B900DD7F51BF8005D67EB1661003CCA2E3982) generada con la aplicacion informatica Firmadoc. El documento estd FIRMADO. Mediante el cédigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccién web: https:/sedeelectronicaloja.blcloud.es/portal/noEstatica.do?opc_id:

Peligrosidad(0)

Sin peligro especial

Penosidad(0)

Condiciones de trabajo incomodas y penosas

Valoracion Total
PUNTUACION: 575
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[Ezowsu’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo: A, subgrupo Al.
e Escala: Administracion Especial.
e Subescala: Técnica.
e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion Al del personal
funcionario: titulo de grado universitario o equivalente.
e  Especialidad: Psicologia.
e Otros: No aplica.
Méritos relevantes a considerar en su provisién
- Grado personal consolidado.
- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.
- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provision
- Concurso.
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C.2.

Codigo del puesto: BO-A2-SB-00

IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto:
Tipo de empleado:
Grupo profesional:
Tipo de puesto:

Area de Seguridad Ciudadana
Funcionario

A2/C1

Singularizado

Ambito y dependencia funcional: Direccidn de area

Numero de puestos homogéneos

- 0
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: €1.22
2 ' A2:24-26
BB DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacion horaria semanal: Completa.

J06.- Jornada en turnos de mafiana, tarde y noche, incluidos dias
no laborables, asignada a la Policia Local y Bomberos, conforme a
sus cuadrantes de turnos de servicios y con una duracién de 8
horas en el caso de la Policia Local y de 24 horas en el caso de
Bomberos.

Tipologia de la jornada:

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

_ Objetivo fundamental del puesto o misién

Coordinar y dirigir la planificacion y ejecucion de todas las funciones municipales de prevencidn y actuacion frente a
incendios y otros siniestros, asistencia y salvamento de personas y proteccién de bienes, asi como la coordinacién de
la Proteccion Civil.

Funciones basicas
Coordinacién Servicio Proteccion Civil
La jefatura y direccidn, a través de la estructura jerarquica establecida, de los servicios propios del SPEIS, asi
como la planificacién de sus necesidades.
La coordinacién y supervision de todas las Areas y Servicios que estructuran el SPEIS.
Mantener y difundir de forma oportuna y veraz, a todos los niveles del SPEIS, informacién interna, en referencia
a todos los aspectos profesionales y laborales que les afecten directamente.
La proposicion de estudios y proyectos para la renovacion y perfeccionamiento de los procedimientos, sistemas y
métodos de actuacion.
El impulso y seguimiento de las actuaciones del personal del Servicio.
La propuesta de incoacion de expedientes de honores y recompensas.
La propuesta de incoacidn, en su caso, de expedientes disciplinarios y la imposicién de amonestaciones.
El desarrollo de objetivos y actividades del SPEIS y la prevision de las necesidades de personal y material.
Las elaboraciones de cuantos informes sean solicitadas por la superioridad relacionada con el Servicio.
La elaboracién de la memoria anual del SPEIS y la propuesta de los presupuestos econdmicos anuales.
La propuesta y planificacion de mejoras o nuevas actuaciones de servicio.
El dictado y la supervision de las érdenes generales o particulares y circulares de régimen interno del SPEIS.
La vigilancia e inspeccion general del material de servicio.
Vigilar las cdmaras de seguridad de la central de comunicaciones.
Velar por la cualificacion profesional de los componentes del SPEIS, proponiendo los programas de formacién
para el personal de nuevo ingreso, actualizacion de conocimientos y nuevos ascensos.
Formalizar los documentos de propuesta de compras y gastos y visar con su firma las facturas correspondientes.
Formar parte de la Junta Local de Proteccidn Civil y asistir a la Junta Local de Seguridad cuando sea requerido.
Representar al SPEIS de Loja en aquellos actos publicos y privados para los que sea requerido.
Canalizar y realizar la informacion a los medios de comunicacién sobre las actuaciones del SPEIS de Loja.
Ejercer el mando directo, la coordinacidn y supervision de todo el personal de guardia asignado a su turno.
Realizar el relevo de cambio de turno con el Sargento-Jefe del Servicio de Guardia entrante
Controlar e inspeccionar la conservacion y buen estado de las instalaciones, mobiliario, vehiculos, herramientas y
materiales del Parque.
Asignar las tareas de revision, limpieza, mantenimiento de materiales, equipos y vehiculos al personal de su

148

Diligencia para hacer constar: Que el presente documento fue aprobado por el Pleno de la corporacién en sesién ordinaria celebrada el dia 02/05/2023

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 745862 TFTLF-MDWSU-3UX2W 267B900DD7F51BF8005D67EB1661003CCA2E3982) generada con la aplicacion informatica Firmadoc. El documento estd FIRMADO. Mediante el cédigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccién web: https:/sedeelectronicaloja.blcloud.es/portal/noEstatica.do?opc_id:




DOCUMENTO IDENTIFICADORES

Acuerdo: 745862_05062023_Descripcion Puestos de Trabajo 2023

“diligencia
FIRMAS ESTADO
OTROS DATOS o
. X X El documento ha sido firmado por : FIRMADO
Cédigo para validacion: TFTLF-MDWSU-3UX2W 1.- Secretaria accidental en sustitucion del AYUNTAMIENTO DE LOJA. Firmado 05/06/2023 09:01 05/06/2023 09:01

Fecha de emision: 13 de Junio de 2023 a las 10:08:50
Péagina 150 de 206

turno de guardia y supervisar su realizacion.

- Coordinar con los Oficiales de Guardia, las tareas a desarrollar en el cuando se encuentren en turno de trabajo.

- Informar de todas las novedades existentes respecto a ordenes, tramites de personal, vehiculos, materiales y
equipos o servicios especiales si los hubiera.

- Activar las salidas e intervenciones de su Parque de Bomberos, tras recibir la informacion detallada de la central
de comunicaciones.

- Asistir, dirigir y controlar los medios humanos y vehiculos en las intervenciones asignadas a su Parque, o salidas
ordinarias del mismo.

- Organizar los relevos de su personal durante los trabajos de largas intervenciones, informando correctamente de
su funcion al personal entrante en el momento del relevo.

- Realizar y dirigir el plan de formacién teérico-practico y los protocolos de intervenciones segun lo establecido en
el plan de practicas anual.

- Realizar el parte diario de su turno de guardia y de intervenciones de los servicios cuando tiene el mando.

- Anotar en el parte diario de guardia y tramitar las solicitudes de asuntos particulares, vacaciones, licencias, etc.,
con nombre del peticionario y fecha de los dias solicitados.

- Inscribir en el libro de incidencias, las novedades o averias del Parque.

- Controlar la recepcidn y distribucion del vestuario, equipos y materiales al personal.

- Elaborar informes y propuestas relacionados con la planificacion, proyectos y métodos de actuacién que
perfeccionen el Area.

- Cumplir y hacer cumplir las funciones de todo el personal del servicio, las normas de uniformidad y conducta, la

convivencia y las relaciones humanas, las condiciones de Seguridad e Higiene en el Trabajo, el perfeccionamiento

profesional y la correcta relacion con el publico y entre los compafieros.

Velar por la seguridad de las personas afectadas por el siniestro y del personal interviniente, aplicando criterios

de eficacia, seguridad y proporcionalidad.

- Realizar la coordinacidon con otros Servicios de Emergencias intervinientes, cuando tiene el mando de la
intervencion.

- Realizar los requerimientos, del personal minimo de guardia (tres miembros operativo presentes), segtn los
criterios establecidos.

- Realizar los informes de los accidentes laborales que se hayan producido en las intervenciones de su personal
cuando tiene el mando de la intervencién.

- Convocar reunion del personal de guardia, tras una intervencidon importante, para el andlisis y valoracion de las
tareas realizadas.

- Realizar actividad fisica adecuada, para mantener las habilidades necesarias que requiere el puesto. Es
responsable de su vestuario y equipo personal.

- Ejercer el mando unico y directo, la coordinacidn y supervision de todo el personal operativo del SPEIS.

- Activar y controlar la salida a siniestros del Parque de Bombero, tras recibir la informacién detallada de la central
de comunicaciones, con la que tendra comunicacidn directa.

- Dirigir y coordinar a todo el personal de guardia operativo de la intervencidn.

- Cualquier otra que se derive del ejercicio de su cargo.

- Las demas funciones generales que le corresponda como miembro del Cuerpo

- Envirtud de la Ley 2/2002 de 11 de noviembre de Gestion de Emergencias de Andalucia (art. 38: Funciones de
los Servicios de Prevencidn y Extincion de Incendios y Salvamento) las funciones son las siguientes:

- Prestacion del servicio como jefe del Cuerpo, encargdndose, como tal, del mando y direccion de las
intervenciones del Servicio, correspondiéndole el mando y organizacion de todo el personal.

- Asistencia a los siniestros que crea necesario y a aquéllos que por sus caracteristicas e importancia sea
pertinente.

- Responsabilidad de la actuacién e intervencidn del Cuerpo en la prestacion del servicio.

- Gestion y coordinacion de los partes por escrito de los siniestros, incorporando a los mismos cuantas
aclaraciones estime necesarias.

- Realizacion de memorias complementarias de los partes de siniestro, con explicacién de causas, sistemas de
extincion, errores y deficiencias y, en general, cuando pueda, con caracter constructivo, servir para el
mejoramiento del Servicio.

- Coordinacion, supervision y control de los Parques y eventuales puestos de guardia u otras dependencias del
Cuerpo.

- Vigilancia e inspeccion del personal, exigiendo el cumplimiento de la normativa legal.

- Control del material de que disponen en las dependencias a su cargo, cuidando de su buena conservacion,
mantenimiento y puesta en servicio.
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- Inspeccion en su zona de actuacion, con objeto de exigir el mantenimiento en buen estado de las medidas de
prevencion, y conseguir que el personal actuante en cada zona conozca los edificios, industrias, locales de
espectaculos, etc., que por su caracter ofrezcan un riesgo especial, emitiéndose, en cada caso, el informe
correspondiente y organizar la inspeccion periddica.

- Organizacion y vigilancia de la realizacion de maniobras y précticas tedricas, con asistencia personal a las mismas
cuando lo estime conveniente.

- Programacion de la formacién dentro del Cuerpo, en coordinaciéon con Recursos Humanos del Ayuntamiento.

- Resolucién de cuantos problemas surjan en su zona o area de trabajo respecto al personal y material.

- Proposicién de cuantos cambios considere necesarios para la mejora de la eficacia del Servicio.

- Asistencia a la formacion que se considere necesaria y su explicacion al personal a su cargo.

- Colaboracién, con caracter general, en trabajos especiales, tanto tedricos como practicos, dentro de lo
correspondiente a su Departamento.

- Participacién en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

- Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los equipos
relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa especial vigente en
materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcién en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccién de datos de caracter
personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacion a las mismas, que subsistira
incluso una vez terminada su relacién funcionarial con la corporacién.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.
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[EALORAGON DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacidn basica(200)

- Especializacion (20)

- Experiencia(20)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(80)

- Complejidad de los problemas a resolver(120)
- Gestion del estrés(60)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(60)
- Criticidad emocional(10)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Con mando sobre un grupo reducido de trabajadores/as (de 6 a 15).(35)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Coordina un area funcional que integra actividades
especificas.(40)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un ambito funcional amplio
(40)

MCondiciones de Trabajo
Esfuerzos fisicos(40)
- Extremo.
Peligrosidad(30)

- Maximo riesgo fisico.
Penosidad(30)

- Condiciones penosas como ruido, olores desagradables, altos cambios de temperatura, etc.

Valoracion Total
PUNTUACION: 775
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PROVISION DEL PUESTO |
Requisitos para su provision

Grupo: A, subgrupo A2.
o Escala: Administracion Especial. Escala Basica
o Subescala: Servicios Especiales.
o Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion A2 del
personal funcionario: titulo de grado o equivalente.
o Especialidad: Segun dmbito funcional.
o Otros: Carné de conducir By C+E.
Grupo: Grupo C, subgrupo C1.
o Escala: Administracion Especial.
o Subescala: Servicios Especiales.
o Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del
personal funcionario: titulo de Bachillerato o equivalente.
o Especialidad: Indiferente.
o Otros: Carné de conducir By C+E.BPT
o Curso impartido u homologado por la Escuela de Seguridad Publica de Andalucia segun dicta en su
articulo 40 la Ley 2/2002 de 11 de noviembre)
o 2 afios de antigliedad en la categoria inmediatamente inferior respectiva

Méritos relevantes a considerar en su provision

Grado personal consolidado.

Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.

Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto, y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

Antigliedad de servicios prestados.

Otros méritos: Distinciones, menciones, felicitaciones y condecoraciones.

Concurso
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Codigo del puesto: AL-C1-SE-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Alcaldia
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: Cc1
Tipo de puesto: Singularizado
Ambito y dependencia funcional: Alcaldia
Numero de puestos homogéneos

- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 18-22

(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Dedicacién horaria semanal: Completa.

J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a dérganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)

Tipologia de la jornada:

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o misién
Asistir a Alcaldia en todo tipo de tareas auxiliares y administrativas.

Funciones basicas

Asuncion o colaboracién en labores administrativas y de organizacion ligadas a Alcaldia.

Gestion de la agenda de Alcaldia.

Gestiones protocolarias para la reserva de espacios y comunicacién de desarrollo de eventos.

Coordinacion de las intervenciones publicas de Alcaldia.

Preparacion, tramitacion y control de todo lo necesario para traslados y viajes.

Recepcidn, archivo, clasificacion, tramitacion y control de la correspondencia y comunicaciones y
documentacion recibida, tanto interna como externa.

Atencion telefdnica y gestion de las llamadas.

Envio de comunicaciones internas y documentos relacionados a los diferentes departamentos del
Ayuntamiento.

Gestidn y preparacion de la documentacion para la firma de documentos.

Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de protecciéon de datos de
cardcter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacion con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacion laboral/funcionarial con la corporacion.

Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucién en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.
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VALORACION DEL PUESTO
Competencia y especializacion
- Formacion basica(80)

- Especializacion (20)
- Experiencia(5)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (20)

- Complejidad de los problemas a resolver (40)

- Gestion del estrés(10)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(20)
- Criticidad emocional(0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, pero con supervision y control de algunos puestos de trabajo.(10)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Realiza actividades que en su desarrollo recae en varias
personas. (10)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso amplio.(10)

Condiciones de Trabajo
Esfuerzos fisicos(5)
- Marginal.

Peligrosidad(0)

- Sin peligro especial
Penosidad(0)

- Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION: 230
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FIRMADO
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PROVISION DEL PUESTO

Requisitos para su provision

e  Grupo: C, subgrupo C2.

e  Escala: Administracion General.

e Subescala: Administrativa.

e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C2 del personal
funcionario: titulo de Bachillerato o equivalente.

e Especialidad: Indiferente.

e  Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.

- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién
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Codigo del puesto: SEC-A1-FHN-00
IDENTIFICACION

Ubicacion: Secretaria
Tipo de empleado: Funcionario con habilitacion nacional
Grupo profesional: Al

Tipo de puesto: Singularizado

Ambito y dependencia funcional: No aplica
Numero de puestos homogéneos

- 0
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 30

BB DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Completa.

J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a drganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)

Dedicacion horaria semanal:

Tipologia de la jornada:

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o misién
Asumir la funcion publica de Secretaria, que integra la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo.

Funciones basicas

Conforme 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, las funciones de un/a
Secretario/a son:

La funcidn de fe publica, que comprende:

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 érgano 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.

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

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

Asistir y levantar acta de las sesiones de los drganos colegiados referidos en la letra a) y publicarla en la
sede electronica de la Corporacion de acuerdo con la normativa sobre proteccion de datos.

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

-No obstante, en el supuesto de que el soporte sea electrdnico, 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 celebracion de la sesidn; 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.
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- Transcribir en el Libro de Resoluciones, cualquiera que sea su soporte, las dictadas por la Presidencia, por
los miembros de la Corporacién que resuelvan por delegacién de la misma, asi como las de cualquier otro
4rgano con competencias resolutivas.

- -Dicha trascripcidn constituira exclusivamente garantia de la autenticidad e integridad de las mismas.

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

- 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
drganos decisorios de la Corporacion, tanto colegiados como unipersonales, sin perjuicio de la obligacion
que en este sentido incumbe al Alcalde o Presidente de la Entidad Local.

- 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.

- Actuar como fedatario en la formalizacidn de todos los contratos, convenios y documentos anélogos en
que intervenga la Entidad Local.

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

- Llevary 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.

- Lasuperior direccion de los archivos y registros de la Entidad Local.

=1

- Lafuncidn de asesoramiento legal preceptivo, que comprende:

La emision de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene el Presidente de la Corporacién

o cuando lo solicite un tercio de miembros de la misma, con antelacidn suficiente a la celebracién de la

sesion en que hubiere de tratarse el asunto correspondiente. Tales informes deberan sefialar la legislacion

en cada caso aplicable y la adecuacidn a la misma de los acuerdos en proyecto.

- Laemision de informes previos siempre que un precepto legal o reglamentario asi lo establezca.

- La emision de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya aprobacion se exija la mayoria
absoluta del nimero legal de miembros de la Corporacién o cualquier otra mayoria cualificada.

- Entodo caso se emitird informe previo en los siguientes supuestos:

- 1.2 Aprobaciéon o modificacion de Ordenanzas, Reglamentos y Estatutos rectores de Organismos
Auténomos, Sociedades Mercantiles, Fundaciones, Mancomunidades, Consorcios u otros Organismos
Publicos adscritos a la Entidad Local.

- 2.2 Adopcidn 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.

- 3.2 Procedimientos de revision de oficio de actos de la Entidad Local, a excepcién de los actos de
naturaleza tributaria.

- 4.2 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.

- 5.2 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.

- 6.2 Aprobacién y modificacion de relaciones de puestos de trabajo y catdlogos de personal.

- 7.2 Aprobacién, modificacion o derogacién de convenios e instrumentos de planeamiento y gestidn
urbanistica.

- 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
correccion juridica de la decision que haya de adoptarse. Si en el debate se ha planteado alguna cuestion
nueva sobre cuya legalidad pueda dudarse, podra solicitar al Presidente el uso de la palabra para asesorar
a la Corporacion.

- Acompainiar al Presidente o miembros de la Corporacion en los actos de firma de escrituras vy, si asi lo
demandaren, en sus visitas a autoridades o asistencia a reuniones, a efectos de asesoramiento legal.

- Asistir al Presidente de la Corporacion, junto con el Interventor, para la formaciéon del presupuesto, a

efectos procedimentales y formales, no materiales.
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- Emitir informes cuando asi se establezca en |a legislacion sectorial.

- La emision del informe del Secretario podra consistir en una nota de conformidad en relacién con los
informes que hayan sido emitidos por los servicios del propio Ayuntamiento y que figuren como informes
juridicos en el expediente.

- Ademas de todas ellas, se establecen adicionalmente:

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

- Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccién de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacion con las
mismas, que subsistira incluso una vez terminada su relacién funcionarial con la corporacion.

- - Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto y, en especial, cualquier de
las derivadas del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los
funcionarios de Administracion Local con habilitacién de caracter nacional.

[mALORACIO'N DEL PUESTO |
Competencia y especializacion

- Formacidn basica(240)

- Especializacion(100)

- Experiencia(60)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(100)

- Complejidad de los problemas a resolver (100)

- Gestion del estrés(60)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(60)
- Criticidad emocional(0)

=1
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Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Con mando sobre un grupo grande de trabajadores/as (de 6 a 15 personas).(50)
- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Coordina a toda la organizacién.(60)
- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en toda la organizacion.(100)

mmndiciones de Trabajo
Esfuerzos fisicos(5)

- Marginal.

Peligrosidad(0)
- Sin peligro especial
DZNEMN Penosidad
- Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION: 935
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[Ezowsu’m DEL PUESTO

Requisitos para su provision

e Grupo: Grupo A, subgrupo Al.

e  Escala: Funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional.

e Subescala: Secretaria, categoria superior.

e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion Al del personal
funcionario: titulo universitario de grado o equivalente.

e Especialidad: El RD 128/2018, de 16 de marzo establece en su art. 18 que para participar en las pruebas
selectivas deberan estar en posesion, o en condiciones de obtener el momento en que termine el plazo de
presentacion de instancias, de la titulacidon universitaria exigida para el ingreso en los Cuerpos o escalas
clasificados en el subgrupo A1, de acuerdo con lo previsto en el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por lo que

no se exigen titulaciones especificas.

e  Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provision

- Meéritos generales de conformidad con el 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.

- Meéritos de determinacién autondémica.

- Méritos especificos: Son méritos especificos los directamente relacionados con las caracteristicas del
puesto de trabajo y funciones correspondientes, que garanticen la idoneidad del candidato para su
desempefio, asi como la superacion de los cursos de formacion y perfeccionamiento que determinen las
Corporaciones Locales sobre materias relacionadas con dichas caracteristicas y funciones.

Forma de provision

- Concurso.
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ESTADO

FIRMADO
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Codigo del puesto PL-A2-SUB-00

IDENTIFICACION

Tipo de puesto:

Ubicacidn del puesto: Policia Local
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: A2

Singularizado
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Ambito y dependencia funcional: Alcaldia-Concejal/a competente
Numero de puestos homogéneos
(especialidades):

Nivel de complemento de destino: 26

0

BB DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Completa.

e J06.- Jornada en turnos de mafiana, tarde y noche,
incluidos dias no laborables, asignada a la Policia Local y
Bomberos, conforme a sus cuadrantes de turnos de
servicios y con una duracién de 8 horas en el caso de la
Policia Local y de 24 horas en el caso de Bomberos.

Dedicacion horaria semanal:

Tipologia de la jornada:

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o misién
Ejercer el mando directo de la Policia Local, planificando y coordinando los servicios de acuerdo con criterios
técnicos.

Funciones basicas

Las funciones de Policia Local estan reguladas, entre otras, por la Ley Orgénica 2/1986, de 13 de marzo, de
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad y la Ley andaluza 13/2001, de 11 de diciembre, de Coordinacién de las Policias
Locales. Las funciones especificas del Subinspector de Policia Local son las siguientes:

Asume las responsabilidades de su escala y categoria profesional en su turno de servicio y Coordina
oficiales y resto personal

Exigir a sus subordinados el exacto cumplimiento de sus deberes, sin perjuicio de las atribuciones que
correspondan a cada uno en atencidn a la estructura jerarquica.

Informar al responsable sobre aquellas materias relacionadas con los servicios de la Subinspeccidn, asi
como asesorarle sobre todo aquello para lo que fuera requerido.

Inspeccionar las Unidades e instalaciones dependientes de su Subinspeccion.

Informar de aquellas actuaciones destacadas y meritorias de sus subordinados. Igualmente, propondra la
iniciacion de procedimiento disciplinario por acciones u omisiones antirreglamentarias que cometan sus
subordinados.

Formular las propuestas que estime necesarias para el mejor funcionamiento de los servicios.

Reunirse periddicamente con los Oficiales de su Subinspeccién, a fin de ponerles al corriente de las
directrices que han de seguir en su gestion y asesorarles en todas aquellas cuestiones que le sean
consultadas.

Asumir todos los cometidos y misiones que le encomienden sus superiores jerarquicos y las que de
acuerdo con su cargo le correspondan.

Participacion en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
especial vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

Adopcidn en el tratamiento de datos de cardcter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccién de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las
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mismas, que subsistird incluso una vez terminada su relacion funcionarial con la corporacion.
- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.
- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

VALORACION DEL PUESTO
Competencia y especializacion
- Formacion basica(200)

- Especializacion(20)
- Experiencia(20)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica

- Autonomia y planificaciéon. Decisionesgerenciales y técnicas que afectan a otras areas de trabajo. Debe
planificar, controlar y supervisar todo el Cuerpo de la Policia Local.(80)

- Complejidad de los problemas a resolver. Resuelve problemas técnicos de gran complejidad y se exige gran
concentracién y pericia en los informes técnicos que emite y en las decisiones que toma(120)

- Gestion del estrés(60)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(60)

- Criticidad emocional(30)

Mando y responsabilidad

- Contactos externos de elevada responsabilidad. Ejerce el mando sobre toda la Policia Local. Se requiere un
seguimiento y una planificacion adecuada de la seguridad de sus subordinados, con inspecciones periddicas
y practicas de seguridad formalizadas.

- Es el responsable de unidades administrativas y operativas, controlando el flujo de trabajo entre los
diferentes componentes de las mismas.

- Los posibles errores pueden comprometer seriamente al Ayuntamiento, tanto en el ambito judicial como en
su imagen externa.

- Gestion de personas: Con mando sobre un grupo grande de trabajadores/as (de 16 a 50
trabajadores/as).(50)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Coordina un ambito de trabajo que integra funciones
diferenciadas. (50)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un ambito funcional amplio.
(80)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos (10)
- Moderado/alto.
Peligrosidad(30)

- Maximo riesgo fisico.
Penosidad(20)

- Condiciones penosas como ruido, suciedad, olores desagradables, altos cambios de temperatura, etc.

Valoracion Total
PUNTUACION: 830
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FIRMADO
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PROVISION DEL PUESTO |
Requisitos para su provision
e Grupo: A, subgrupo A2.
e Escala: Administracion Especial — Escala Ejecutiva 13/2001.
e Subescala: Servicios Especiales.
e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion propio del grupo del
personal funcionario: titulo universitario de grado o equivalente.
e Especialidad: Indiferente.
e  Otros: Carné de conducir B, A2 y BTP.
- Curso en la Escuela de Seguridad Publica de Andalucia.
- 4 afnos de antigliedad en la categoria inmediatamente inferior respectiva.
Méritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.
- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto, y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.
Otros méritos: Distinciones, menciones, felicitaciones y condecoraciones.

Forma de provisién

- Libre designacién/Concurso.
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DENOMINACION DEL PUESTO: SUBINSPECTOR/A JEFE DE POLICIA LOCAL

Codigo del puesto PL-A1-SUBJ-00

IDENTIFICACION

|

=1

1&idioma:

Ubicacidn del puesto: Policia Local
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: A1/A2
Tipo de puesto: Singularizado
Ambito y dependencia funcional: Alcaldia-Concejal/a competente
Numero de puestos homogéneos

- 0
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 26-28(A1)

BB DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |

Dedicacion horaria semanal: Completa.

J06.- Jornada en turnos de mafana, tarde y noche, incluidos
dias no laborables, asignada a la Policia Local y Bomberos,

Tipologia de la jornada: conforme a sus cuadrantes de turnos de servicios y con una

duracién de 8 horas en el caso de la Policia Local y de 24
horas en el caso de Bomberos.

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |

279&ent_id

técnicos.

Objetivo fundamental del puesto o misién
Ejercer el mando directo de la Policia Local, planificando y coordinando los servicios de acuerdo con criterios
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- Funciones basicas

- Las funciones de Policia Local estan reguladas, entre otras, por la Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad y la Ley andaluza 13/2001, de 11 de diciembre, de Coordinacién de las
Policias Locales. Las funciones especificas del Subinspector de Policia Local son las siguientes:

- Asume la maxima responsabilidad del cuerpo, responsabilidad y dificultad técnica y dedicacidn exclusiva,
atribuyendo las funciones propias de la escala técnica, conforme el articulo 57 de la Ley de Coordinacion,
coordinando adecuadamente los servicios encomendados a las Unidades que la integran, de conformidad
con las érdenes recibidas de sus superiores.

- Exigir a sus subordinados el exacto cumplimiento de sus deberes, sin perjuicio de las atribuciones que
correspondan a cada uno en atencidn a la estructura jerarquica.

- Informar al responsable sobre aquellas materias relacionadas con los servicios de la Subinspeccidn, asi
como asesorarle sobre todo aquello para lo que fuera requerido.

- Inspeccionar las Unidades e instalaciones dependientes de su Subinspeccion.

- Informar de aquellas actuaciones destacadas y meritorias de sus subordinados. Igualmente, propondra la
iniciacion de procedimiento disciplinario por acciones u omisiones antirreglamentarias que cometan sus
subordinados.

- Formular las propuestas que estime necesarias para el mejor funcionamiento de los servicios.

- Reunirse periddicamente con los Oficiales de su Subinspecciéon, a fin de ponerles al corriente de las
directrices que han de seguir en su gestion y asesorarles en todas aquellas cuestiones que le sean
consultadas.

- Organizacion y planificacion del servicio de grta y el depdsito de vehiculos.

- Coordinacidn y planificacion Sefalizacién Vial.

Asumir todos los cometidos y misiones que le encomienden sus superiores jerarquicos y las que de

acuerdo con su cargo le correspondan.

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

- Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
especial vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcién en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccién de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relaciéon con las
mismas, que subsistird incluso una vez terminada su relacion funcionarial con la corporacion.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.
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VALORACION DEL PUESTO
Competencia y especializacion
- Formacidn basica(200)

- Especializacion(60)
- Experiencia (20)

- Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
Autonomia y planificacion. Decisiones gerenciales y técnicas que afectan a otras areas de trabajo. Debe
planificar, controlar y supervisar todo el Cuerpo de la Policia Local.(80)

- Complejidad de los problemas a resolver. Resuelve problemas técnicos de gran complejidad y se exige gran
concentracién y pericia en los informes técnicos que emite y en las decisiones que toma (120)

- Gestion del estrés(60)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(60)

- Criticidad emocional(30)

Mando y responsabilidad

- Contactos externos de elevada responsabilidad. Ejerce el mando sobre toda la Policia Local. Se requiere un
seguimiento y una planificaciéon adecuada de la seguridad de sus subordinados, con inspecciones periddicas
y précticas de seguridad formalizadas.

- Es el responsable de unidades administrativas y operativas, controlando el flujo de trabajo entre los
diferentes componentes de las mismas.

- Los posibles errores pueden comprometer seriamente al Ayuntamiento, tanto en el ambito judicial como en
su imagen externa.

- Gestion de personas: Con mando sobre un grupo grande de trabajadores/as (de 16 a 50
trabajadores/as).(50)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacién: Coordina un ambito de trabajo que integra funciones
diferenciadas. (50)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un ambito funcional
amplio.(80)

Condiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(10)
- Moderado/alto.

Peligrosidad(30)
- Maximo riesgo fisico.
Penosidad(20)

- Condiciones penosas como ruido, suciedad, olores desagradables, altos cambios de temperatura, etc.

Valoracion Total
PUNTUACION:870
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PROVISION DEL PUESTO |
Requisitos para su provision

Grupo: A, subgrupo A1/A2.
Escala: Administracion Especial — Escala Ejecutiva 13/2001.
Subescala: Servicios Especiales.
Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacién propio del grupo del
personal funcionario: titulo universitario de grado o equivalente.
Especialidad: Indiferente.
Otros: Carné de conducir B, A2 y BTP.
- Curso en la Escuela de Seguridad Publica de Andalucia.
- 4 afnos de antigliedad en la categoria inmediatamente inferior respectiva.

Méritos relevantes a considerar en su provision

Grado personal consolidado.

Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.

Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto, y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

Antigliedad de servicios prestados.

Otros méritos: Distinciones, menciones, felicitaciones y condecoraciones.

Forma de provisién

Libre designacion
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Codigo del puesto: BS-C1-SSAD-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Area de Servicios Sociales
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: Cc1/C2
Tipo de puesto: No singularizado
Ambito y dependencia funcional: Jefatura de Departamento/Jefatura de Unidad
Numero de puestos homogéneos
- 0
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: C2:18. C1:20-22

[E DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Dedicacién horaria semanal: Completa
JO1.- Jornada de mafiana con asistencia de una o dos tardes a la
semana al servicio, en funcién de las necesidades, manteniendo el
computo semanal de 35horas, sin que pueda considerarse jornada
partida JO2.

Tipologia de la jornada:

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |

=1

Objetivo fundamental del puesto o misién

Consiste en desempefiar tareas de coordinacion, gestion y organizacion del servicio de ayuda domicilio(SAD) y

tele asistencia (TLAD)para conseguir una buena calidad de dicho servicio

Realizar tareas de caracter doméstico y personal bajo las orientaciones del equipo multidisciplinar del Centro de

Servicios Sociales y el seguimiento del/de la Trabajador/a Social.

Funciones basicas

- Colaborar en la elaboracion de ofertas de proyectos de prestacion de servicios a las administraciones publicas
u otras entidades que subcontraten el servicio de atencién a domicilio, atendiendo a las especificaciones
técnicas y administrativas establecidas y ajustando la oferta a las capacidades reales de la entidad.

- Realizar la valoracion de la demanda y necesidades de atencién del futuro usuario o usuaria individual,
acordando un plan de atencion individualizado, o derivando a la persona solicitante hacia otros servicios
propios o ajenos.

- Planificar el servicio de ayuda a domicilio, asignando el personal adecuado a los servicios a prestar en cada
caso, ajustando los recursos disponibles a los servicios a cubrir de forma eficaz y eficiente, asegurdndose de
que todos los servicios sean prestados en el tiempo y forma acordados.

- Coordinar el equipo de trabajo de auxiliares de atencidn integral de ayuda a domicilio, realizar el seguimiento
y evaluacién del mismo, favoreciendo la buena ejecucion de los servicios a prestar y unas relaciones fluidas y
cooperativas entre el personal a su cargo.

- Coordinar la intervencion de la entidad con la intervencidon, programada o no, de otros servicios y
profesionales, del ambito publico y/o privado.

- Mantener una relacion fluida y cooperativa con la persona dependiente, su familia o cuidadores principales,
detectando cambios en las necesidades o demandas de servicio y adoptando las medidas oportunas.

- Realizar el seguimiento y evaluacidn del servicio prestado, identificando areas de mejora y proponiendo
medidas correctoras, y emitiendo los informes pertinentes en cada caso.

- En coordinacién con los/as trabajadores sociales, supervision y resolucion de posibles incidencias que surjan
con los usuarios/as durante la prestacion del servicio.

- Realizar y gestionar las Ordenes de Servicio, cuando los/as trabajadores sociales por volumen de trabajo no
puedan realizar y necesiten ayuda.

- Comunicar de inmediato o cuando sea posible las anomalias observadas en el desarrollo de las funciones
del/la auxiliar de SAD y Teleasistencia (TLAD)

- Planificar el servicio asignando al personal adecuado a los servicios a prestar en cada caso, ajustando los
recursos disponibles a los servicios a cubrir de forma eficaz y eficiente, asegurandose de que todos los
servicios sean prestados en el tiempo y forma acordados.

- Participar con las coordinadoras de la empresa adjudicataria en la elaboracion de las orientaciones o la
atencion que necesiten las personas usuarias.

279&ent_id=1&idioma:
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- Comunicacién y coordinacion de personas usuarias con personal técnico de la empresa adjudicataria.

- Seguimiento de los servicios realizados en coordinacién la empresa adjudicataria.

- Control y gestion de la liquidacién mensual del SAD (adjuntar incidencias de hospitalizacion, cambios de
domicilio...) de los usuarios de Ayuda a Domicilio en la plataforma de la Junta de Andalucia, para proceder al
pago del servicio.

- Gestionar la regularizacion trimestral del servicio con la Junta de Andalucia.

- Control y gestion de la liquidaciéon mensual del SAD en la base de datos del Ayuntamiento, incorporando
listado, horas prestadas y coste del servicio.

- Gestionar los recibos de los/as usuarios/as del servicio de Ayuda a Domicilio para proceder al pago de estos.

- A peticion del trabajador/a social, llevar a cabo seguimiento y valoracion del trabajo del/la auxiliar, mediante
visitas a domicilio, proponiendo medidas correctoras que favorezcan la buena ejecucion del servicio a prestar,
trasladandolo al técnico de referencia para su aprobacién.

- Visitas y presentacion de auxiliares a usuarios, para tratar las tareas de atencién que se van a prestar en caso,
cuando se inicia un servicio.

- Uso del programa Netgefys, para informacién de listados de usuarios del Servicio de Ayuda a Domicilio.

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos y mesas de contratacion en los que el Ayuntamiento le
nombre.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente
en materia de prevencidn de riesgos laborales.

- Adopcién en el tratamiento de datos de cardcter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacion a las mismas, que
subsistira incluso una vez terminada su relacion laboral con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

[EALORACION DEL PUESTO |
Competencia y especializacion

- Formacidn basica (80)

- Especializacion (20)

- Experiencia (5)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (20)

- Complejidad de los problemas a resolver (40)

- Gestion del estrés (10)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (20)
- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Con, supervision o control del personal, normalmente externo. (10)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.
(10)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso amplio. (10)

m Condiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos (5)

- Marginal.
Peligrosidad (0)

- Sin peligro especial

Penosidad (0)

- Sin penosidad
168
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Valoracion Total
PUNTUACION:230

PROVISION DEL PUESTO

Requisitos para su provisién

e  Grupo: C, subgrupo C1/C2.

e  Escala: Administracion Especial.

e Subescala: Servicios especiales.

e Formacion reglada: Titulacién equivalente a la propia del subgrupo de clasificacién C1 o C2 del personal -
funcionario: Bachillerato, titulo de Graduado en Educaciéon Secundaria Obligatoria o equivalente.

e Especialidad: FP Grado Medio de Técnico en Atencidn a Personas en Situacion de Dependencia.

e  Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.

- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Concurso.

=1
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OBSERVACIONES: Se prevé la promocion interna de grupo C2 a C1
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DENOMINACION DEL PUESTO
Codigo del puesto: CU-A1-CM-00
IDENTIFICACION
Ubicacion del puesto:
Tipo de empleado:
Grupo profesional:
Tipo de puesto:

Ambito y dependencia funcional:

Numero de puestos homogéneos
(especialidades):
Nivel de complemento de destino:

TAE- CONSERVADOR

SEO

Area de Cultura, Patrimonio, Educacién y Turismo
Funcionario

Al

Singularizado

Jefatura de Departamento o Unidad y/o Direccién de

Area
1
25-28

(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Dedicacién horaria semanal:

Tipologia de la jornada:

=1

Completa.

JO1.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (Asistencia a 6rganos colegiados, programacion de

actividades, culturales, deportivas, etc.)

1&idioma:

279&ent_id

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO
Objetivo fundamental del puesto o mision
Impulsar, proponer, programar, asesorar, colaborar, informar y ejecutar determinadas actividades e

instrucciones recibidas en su ambito funcional para las que es necesario poseer unos conocimientos en una
especialidad profesional concreta, que han de ser adquiridos a través de una formacion Técnica superior.
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Funciones basicas

Ejecucion de tareas y actividades de nivel superior en la materia vinculada al ambito funcional que le
corresponda.

- Realizacién de tareas de gestion, inspeccion, ejecucion, control, estudios, informes, emisién de propuestas,
asesoramiento y otras similares.

- Apoyo de nivel superior en el ambito de su especialidad profesional a cualquier 6rgano o dependencia
municipal.

- Desempeiia funciones de administracion y organizacion de los servicios del Museo Histérico Municipal de la
Alcazaba.

= Responsable de la programacion, desarrollo y ejecucion de los distintos proyectos y planes operativos del
museo en materia expositiva, pedagdgica, divulgativa, conservacionista, etc.

- Gestion del espacio expositivo del CIC El Pdsito con programacion, desarrollo y ejecucion de los distintos
proyectos, exposiciones y actividades.

- Gestidn de la Universidad Popular: Programacion, planificacion y ejecucion del curso

- Gestion de actividades de culturales y educativas divulgativas y pedagdgicas que se desarrollen y programen
por el Area.

- Gestién, tramitacion, control y resolucion de expedientes y procesos administrativos, econdmicos y
contables, asi como conformacién de facturas.

- Emision de informes y elaboracion de propuestas de resolucion.

- Emision de informes de valoracién.

- Supervisidn del personal a su cargo.

- Control de la ejecucién de contratos de su dependencia.

Asesoramiento a la Corporacidén y miembros que lo soliciten, asi como al resto de departamentos en que se

haga necesaria tal informacién, dentro de su especifica competencia.

- Responsabilidad en la ejecucion y control del trabajo que le sea asignado, dentro del servicio al que esté
adscrito.

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

- Utilizacidn de la aplicacion informatica correspondiente en cada unidad.

- Elaboracion de pliegos de prescripciones técnicas.

- Realizacién de 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, electrénico o
presencial).

- Participaciéon en tribunales de los procesos selectivos y en las mesas de contrataciéon en los que el
Ayuntamiento le nombre.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencidn de riesgos laborales.

- Adopcion en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccién de datos de
cardacter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacion laboral/funcionarial con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.
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[EALORAGON DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacidn basica (240)

- Especializacion (60)

- Experiencia (20)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (80)

- Complejidad de los problemas a resolver (80)

- Gestion del estrés (30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (20)
- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Con mando sobre un pequefio grupo de trabajadores/as (de 1 a 5 personas). (20)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Coordina actividades que van cambiando en tiempo y
volumen. (20)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un dmbito funcional
restringido. (40)

mmndiciones de Trabajo
Esfuerzos fisicos (5)

- Marginal.

Peligrosidad (0)
- Sin peligro especial.
Penosidad (0)

- Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION:615
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IDENTIFICADORES

FIRMAS
El documento ha sido firmado por :
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ESTADO

FIRMADO
05/06/2023 09:01

puesto.
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[Ezowsm’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo: A, subgrupo Al.
o Escala: Administracién Especial.
o Subescala: Técnica.
o Formacion reglada: Titulacidon equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion Al del
personal funcionario: titulo de grado o equivalente.

o Especialidad: Segun dmbito funcional.
o Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del

- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigiiedad de servicios prestados.

Forma de provisién
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Codigo del puesto: TU-C2-TA-00
IDENTIFICACION
Ubicacion del puesto:

Area de Servicios a la Ciudadania

Tipo de empleado:
Grupo profesional:
Tipo de puesto:

Funcionario/Laboral
C2/ Técnico Auxiliar
No singularizado

T e B G Direcc.ién de Area/lefatura de Departamento/Jefatura
de Unidad

Numero de puestos homogéneos

(especialidades):

Nivel de complemento de destino:

1
C2:18; C1:20-22

(BN DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Dedicacién horaria semanal: Completa.
JO5.- Puestos que tienen asignada una jornada en base a una
programacion previa, pudiendo incluir fines de semana

[EJNGONES GENERICAS DEL PUESTO |
Objetivo fundamental del puesto o mision

Realizar todo tipo de tareas de apoyo administrativo y similares, correspondientes a los servicios de Turismo, asi

como la atencidn e informacion al publico.

Funciones basicas

- Atencion directa al publico y personas usuarias.

- Desarrollo de las tareas especificas de informacion turistica.

- Tramitacion administrativa de los expedientes y asuntos propios del servicio de Turismo.

- Colaboracion con el/la responsable municipal de Turismo en las actividades de promocidn turistica.

- Colaboracion con el/la responsable municipal de Turismo en la elaboracién de los programas de promocion y
difusion turistica, asi como en la elaboracién de propuestas de actividades, asistiendo a reuniones cuando asi
lo requiera el servicio.

- Colaboracién con el/la responsable municipal de Turismo en el control de los indicadores de los registros.

- Participacion en la organizacién, asistencia y control del correcto funcionamiento de los distintos eventos
que se organicen desde el servicio de Turismo.

- Mantenimiento de los datos e informacidn turistica del municipio actualizada en los distintos soportes (web,
folletos, bases de datos, redes sociales, etc.) en que se difunda.

- Tramitacion, clasificacion, archivo y registro de los expedientes y de la documentacion del servicio de
Turismo, a partir de los indicadores y normas que establezca el/la responsable.

- Realizacién de cualquier tipo de tarea administrativa (diligencias administrativas, imputacion de gastos, etc.)
mediante el manejo, en su caso, de terminales, programas de tratamientos de textos, hojas de calculo, bases
de datos, calculadoras, etc.

- Aperturay cierre de las instalaciones y recursos turisticos.

- Asistencia a las mesas de contratacidn que el Ayuntamiento le requiera.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
especial vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de protecciéon de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacién laboral/funcionarial con la corporacion.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcion de su categoria seguin la normativa vigente.

Tipologia de la jornada:
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- Marginal.

Valoracion Total

PUNTUACION: 160

[EALORAGON DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacion basica (40)

- Especializacion (10)

- Experiencia (5)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion (20)

- Complejidad de los problemas a resolver (20)

- Gestion del estrés (30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (20)
- Criticidad emocional (0)

Mando y responsabilidad

Esfuerzos fisicos (5)

Peligrosidad (0)

- Sin peligro especial

Penosidad (0)

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algtin
puesto de trabajo. (0)
- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica. (10)
m Condiciones de Trabajo
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[Ezowsu’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo: Grupo C, subgrupo C2.
e Escala: Administracion Especial.
e Subescala: Servicios especiales.
e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C2 del personal
funcionario: Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente.
e Especialidad: No aplica.
e Otros: [diomas. B1 en inglés.
Méritos relevantes a considerar en su provisién
- Grado personal consolidado.
- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.
- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Idiomas.
- Antigiiedad de servicios prestados.
Forma de provision

- Concurso.

E.4. Observaciones
Se prevé promocion interna grupo C1
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Codigo del puesto: MC-C1-TAC-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Comunicacion
Tipo de empleado: Funcionario/Laboral
Grupo profesional: Cc1
Tipo de puesto: No singularizado
T e B G Dir.eccién de Area-Jefatura de Departamento-Jefatura
Unidad

Numero de puestos homogéneos

- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 20-22

(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |
Dedicacién horaria semanal: Completa.
J04.- Jornada en turnos de mafana o tarde, mas disponibilidad y

Tipologia de la jornada: asistencia al servicio, a veces incluidos festivos y fines de semana

(en funcién de las necesidades del servicio).

[EJNGONES GENERICAS DEL PUESTO
Objetivo fundamental del puesto o mision

Ejecutar las tareas de comunicacidn corporativa interna y externa, de acuerdo con las directrices recibidas por su

superior/a jerarquico/a.

C.2. Funciones basicas

- Redaccidn de publicaciones y otros materiales, asi como gestionar el proceso de edicién e impresion

- Elaboracion de materiales de difusion: carteles, tripticos, etc.

- Elaboracién y difusién de materiales de actualizacién periddica sobre las diferentes actividades que se
desarrollan desde el consistorio: buscar la informacién de interés municipal, actualizar la pagina web municipal,
editar el boletin periédico municipal, etc.

- Organizar vy filtrar la informacién del interior al exterior y viceversa, estando en contacto constante con el
personal y los agentes externos implicados: elaborar los recortes de prensa, llevar a cabo ruedas de prensa,
atender las demandas de los medios de comunicacion si el/la superior/a se lo delega; e informar de los actos y
actividades que se realizan desde el Ayuntamiento.

- Realizacion de las tareas administrativas que pueda conllevar dentro de su area funcional.

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

- Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa especial
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
cardcter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistird incluso una vez terminada su relacién laboral/funcionarial con la corporacion.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

1

1&idioma=!

279&ent_id

177

Diligencia para hacer constar: Que el presente documento fue aprobado por el Pleno de la corporacién en sesién ordinaria celebrada el dia 02/05/2023

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 745862 TFTLF-MDWSU-3UX2W 267B900DD7F51BF8005D67EB1661003CCA2E3982) generada con la aplicacion informatica Firmadoc. El documento estd FIRMADO. Mediante el cédigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccién web: https:/sedeelectronicaloja.blcloud.es/portal/noEstatica.do?opc_id:



DOCUMENTO

Acuerdo: 745862_05062023_Descripcion Puestos de Trabajo 2023
_diligencia

OTROS DATOS
Cédigo para validacion: TFTLF-MDWSU-3UX2W

Fecha de emision: 13 de Junio de 2023 a las 10:08:50
Péagina 179 de 206

IDENTIFICADORES

FIRMAS
El documento ha sido firmado por :
1.- Secretaria accidental en sustitucion del AYUNTAMIENTO DE LOJA. Firmado 05/06/2023 09:01

ESTADO

FIRMADO
05/06/2023 09:01
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=1
0

personas.(0)
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Valoracion Total
PUNTUACION:160

[EALORAGON DEL PUESTO
Competencia y especializacion
- Formacion basica(40)

- Especializacion(10)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(20)

- Complejidad de los problemas a resolver(20)

- Gestion del estrés(30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(20)
- Criticidad emocional(0)

Mando y responsabilidad

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(5)

- Marginal, con tiempo de exposicion continua.

Peligrosidad(0)

- El tiempo de exposicion a los riesgos posibles es ocasional, con una probabilidad de accidente nula y con
unas consecuencias que no incapacitan laboralmente.

Penosidad(0)

- Sin penosidad. Ambiente de trabajo bueno, con tiempo de exposicion continua. Ruido, con tiempo de
exposicion continua.

178

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algin
puesto de trabajo.(0)
Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacién: Actividades que su desarrollo recae en varias

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica.(10)
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[Ezowsu’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo: Grupo C, subgrupo C1
e Personal Laboral
e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion Cldel personal
funcionario, titulo de bachillerato o equivalente respectivamente
e Especialidad: La que se establezca en la convocatoria.
e Otros: No aplica.
. Méritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.
- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Concurso.
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Codigo del puesto: NT-B-TAI-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Area de Servicios Generales
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: B/C1
Tipo de puesto: Singularizado
Ambito y dependencia funcional: Direccién de Area/Jefatura de Departamento
Numero de puestos homogéneos
- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino:
[E DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacién horaria semanal: Completa.
J00.- Ordinaria de mafana de 8:00 a 15:00 horas de lunes a

Tipologi: la jornada: i
ipologia de la jornada viernes.

[mmaomss GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Realizacion de la gestion, instalacion, configuracion y mantenimiento de equipos informaticos, sistemas, redes,

datos, componentes de comunicacion y de seguridad del Ayuntamiento.

Funciones basicas

- Apoyo en la gestidn, configuracion y mantenimiento de sistemas y redes tanto de voz como de datos.

- Coordinacion de la instalacién, configuracion y mantenimiento del servicio y uso de Internet, paginas web,
correo electrdnico, recursos digitales, aplicaciones, hardware y software.

- Apoyo en la organizacion de los servicios informaticos de la corporacion.

- Impulso, desarrollo, supervision y mantenimiento de un planteamiento estratégico en materia de
informatica, proporcionando estandares y metodologias de desarrollo, identificando las posibles
aplicaciones de estas en los distintos departamentos y unidades del Ayuntamiento.

- Contacto con las areas del Ayuntamiento para detectar nuevas necesidades informaticas, atendiendo a los
criterios de rentabilidad econémica y funcional.

- Control del cableado de los distintos tipos de conexidn de redes en los edificios municipales.

- Coordinacion de la gestion de certificados digitales y de plataformas de administracion electrénica.

- Cumplimentacién de cuantos informes sean solicitados por sus superiores/AS relacionados con el
Departamento.

- Asistencia a los usuarios en materia de hardware y software.

- Realizacidn de propuestas respecto a las alternativas informdaticas y de nuevas tecnologias mas idéneas
para la eficiencia del Ayuntamiento en conjunto.

- Dar apoyo al/a la superior en el cumplimiento de la normativa relativa a la proteccién de datos personales.

- Participar en tribunales y mesas de contratacion.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccidén de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las
mismas, que subsistira incluso una vez terminada su relacion laboral/funcionarial con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de
ausencia del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.
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[EALORAGON DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacidn basica(120)

- Especializacion(20)

- Experiencia(10)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(20)

- Complejidad de los problemas a resolver(40)

- Gestion del estrés(10)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(20)
- Criticidad emocional(0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algun
puesto de trabajo.(10)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias
personas.(10)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica.(10)

mmndiciones de Trabajo
Esfuerzos fisicos(5)
- Marginal.

Peligrosidad(0)

- Sin peligro especial.
Penosidad (0)

- Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION: 275

181

Diligencia para hacer constar: Que el presente documento fue aprobado por el Pleno de la corporacién en sesién ordinaria celebrada el dia 02/05/2023




DOCUMENTO

Acuerdo: 745862_05062023_Descripcion Puestos de Trabajo 2023
_diligencia

OTROS DATOS
Cédigo para validacion: TFTLF-MDWSU-3UX2W

Fecha de emision: 13 de Junio de 2023 a las 10:08:50
Péagina 183 de 206

IDENTIFICADORES

FIRMAS
El documento ha sido firmado por :
1.- Secretaria accidental en sustitucion del AYUNTAMIENTO DE LOJA. Firmado 05/06/2023 09:01

ESTADO

FIRMADO
05/06/2023 09:01

e  Grupo:B.

puesto.

1&idioma=1

- Concurso.

279&ent_id

E.4: Observaciones.

[Ezowsu’m DEL PUESTO |
Requisitos para su provision
o Escala: Administracion Especial. Técnico de Gestidn Informatica.
o Subescala: No aplica.
o Formacion reglada: Titulaciéon equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion B del
personal funcionario: Ciclo Formativo de Formacién Profesional segin LO 2/2006.
o Especialidad: Informatica.
o Otros: No aplica.
o Grupo C. Subgrupo C1.
o Escala: Administracién Especial.
o Subescala: No aplica.
o Formacion reglada: Titulacién equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion C1 del
personal funcionario: titulo de Bachillerato.
o Especialidad: No aplica.
o Otros: Formacion especifica en informatica.
Méritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del

*Se prevé promocion interna (horizontal y vertical)

- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

182
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Codigo del puesto: XX-A1-TAE-00

IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Varias Areas
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: Al
Tipo de puesto: No singularizado
Jefatura de Departamento o Unidad y/o Direccién de

Ambito y dependencia funcional:

Area
Numero de puestos homogéneos
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 25-28
[m DEDICACION HORARIA EL PUESTO
Dedicacidn horaria semanal: Completa.

J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a drganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)

[LFUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Impulsar, proponer, programar, asesorar, colaborar, informar y ejecutar determinadas actividades e

instrucciones recibidas en su dmbito funcional para las que es necesario poseer unos conocimientos en una

especialidad profesional concreta, que han de ser adquiridos a través de una formacidn Técnica superior.

Funciones basicas

- Ejecucién de tareas y actividades de nivel superior en la materia vinculada al ambito funcional que le
corresponda.

- Realizacion de tareas de gestion, inspeccion, ejecucién, control, estudios, informes, emisién de propuestas,
asesoramiento y otras similares.

- Apoyo de nivel superior en el ambito de su especialidad profesional a cualquier érgano o dependencia
municipal.

- Gestion, tramitacion, control y resolucion de expedientes y procesos administrativos, econdmicos y
contables, asi como conformacién de facturas.

- Emision de informes y elaboracion de propuestas de resolucion.

- Emision de informes de valoracion.

- Supervision del personal a su cargo.

- Control de la ejecucidn de contratos de su dependencia.

- Asesoramiento a la Corporacion y miembros que lo soliciten, asi como al resto de departamentos en que se
haga necesaria tal informacion, dentro de su especifica competencia.

- Responsabilidad en la ejecucion y control del trabajo que le sea asignado, dentro del servicio al que esté
adscrito.

- Colaboracién en la racionalizacion de estructuras y sistemas de trabajo y en la formalizacién y simplificacion
de expedientes, procesos e impresos.

- Utilizacion de la aplicacion informatica correspondiente en cada unidad.

- Elaboracién de pliegos de prescripciones técnicas.

- Realizacion de 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, telefénico, electrénico o
presencial).

- Participacién en tribunales de los procesos selectivos y en las mesas de contratacion en los que el
Ayuntamiento le nombre.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcién en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de

Tipologia de la jornada:

1

1&idioma=!

279&ent_id
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caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacion con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacion laboral/funcionarial con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

[mALORACIC)N DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacion basica(240)

- Especializacion(60)

- Experiencia(20)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(80)

- Complejidad de los problemas a resolver(80)

- Gestion del estrés(30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(20)
- Criticidad emocional( 0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Con mando sobre un pequefio grupo de trabajadores/as (de 1 a 5 personas).(20)
- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Coordina actividades que van cambiando en tiempo y
volumen.(20)
- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un ambito funcional
restringido.(40)
Condiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(5)

- Marginal.

Peligrosidad(0)

- Sin peligro especial.

Penosidad(0)

- Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION: 615

184

Diligencia para hacer constar: Que el presente documento fue aprobado por el Pleno de la corporacién en sesién ordinaria celebrada el dia 02/05/2023
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[EROWSK’)N DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo: A, subgrupo Al.
o Escala: Administracion Especial.
o Subescala: Técnica.
o Formacion reglada: Titulaciéon equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion Al del
personal funcionario: titulo de grado o equivalente.

o Especialidad: Segun dmbito funcional.
o Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del

- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provision
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Codigo del puesto: XX-A1-TAG-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Varias Areas
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: Al
Tipo de puesto: No singularizado
Jefatura de Departamento o Unidad y/o Direccién de

Ambito y dependencia funcional:

Area

Numero de puestos homogéneos

- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 25-28

(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |
Dedicacién horaria semanal: Completa.
J0O0.- Ordinaria de mafiana de 8:00 a 15:00 horas de lunes a

Tipologia de la jornada: viernes. (Con flexibilidad de 7:30 a 15:00 horas)

[mmaowss GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Ejecutar las tareas técnicas y administrativas de nivel superior propias del ambito funcional al que pertenece de

acuerdo con las normas de procedimiento juridico y administrativo, e instrucciones recibidas, al objeto de

asegurar la adecuada gestion administrativa de los asuntos, expedientes, procesos y procedimientos que son
competencia de este, y para las cuales es necesario poseer unos conocimientos especializados concretos, que
han de ser adquiridos a través de una formacidn Técnica superior.

C.2. Funciones basicas

- Funciones superiores de desarrollo de tareas de administracion general, administracién, estudio y propuesta
de cardcter administrativo de nivel superior, gestién administrativa y apoyo de nivel superior a cualquier
6rgano o dependencia.

- Tramitacion de expedientes y procesos administrativos a nivel técnico superior.

- Elaboracién y subscripcion de informes y propuestas de resolucion de los distintos procedimientos del
ambito funcional.

- Gestion, tramitacion, control y resolucion de expedientes y procesos administrativos, econdémicos y
contables y conformacion de facturas.

- Control de los expedientes, procesos, procedimientos y plazos.

- Colaboracion en la racionalizacion de estructuras y sistemas de trabajo y en la formalizacién y simplificacién
de expedientes, procesos e impresos.

- Utilizacion de la aplicacién informdtica correspondiente en cada proceso.

- Realizacidn de 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, telefénico, electronico o
presencial).

- Funciones de realizacién de actividades administrativas de nivel superior en cualquiera de las dependencias
municipales. Entre éstas se incluyen tareas de gestion, inspeccidn, ejecucion, control, estudios, propuestas,
asesoramiento y otras similares.

- Emision de informes de valoracion.

- Control del personal a su cargo.

- Control de la ejecucién de contratos de su dependencia.

- Elaboracién de pliegos.

- Participacién en tribunales de los procesos selectivos y en las mesas de contratacion en los que el
Ayuntamiento le nombre.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcién en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
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IDENTIFICADORES

FIRMAS ESTADO
El documento ha sido firmado por : FIRMADO
1.- Secretaria accidental en sustitucion del AYUNTAMIENTO DE LOJA. Firmado 05/06/2023 09:01 05/06/2023 09:01

cardcter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacion con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacién funcionarial con la corporacién.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

- Especializacion(60)
- Experiencia (20)

=1

1&idioma:

volumen.(20)

279&ent_id

restringido.(40)

- Marginal.

Peligrosidad(0)
- Sin peligro especial.

Penosidad(0)

- Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION: 615

[EALORACION DEL PUESTO |
Competencia y especializacion

- Formacidn basica(240)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica

- Autonomia y planificacion(80)

- Complejidad de los problemas a resolver(80)

- Gestion del estrés(30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (20)
- Criticidad emocional(0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Con mando sobre un pequefio grupo de trabajadores/as (de 1 a 5 personas). (20)
- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Coordina actividades que van cambiando en tiempo'y

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un dmbito funcional

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(5)
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FIRMADO
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[Ezowsu’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo: A, subgrupo Al.
e  Escala: Administracién General.
e Subescala: Técnica.
e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion Al del personal
funcionario: titulo de grado o equivalente.
e Especialidad: No aplica.
e Otros: No aplica.
Méritos relevantes a considerar en su provisién
- Grado personal consolidado.
- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.
- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Concurso.
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Codigo del puesto: XX-A2-TMG-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Varias areas
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: A2
Tipo de puesto: No singularizado
Direccién de Area-Jefatura de Departamento-Jefatura

Ambito y dependencia funcional:

de Unidad
Numero de puestos homogéneos
- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 22-26

(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacién horaria semanal: Completa.

JO1.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a drganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)

[Emaomes GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Impulsar, proponer, preparar, asesorar, colaborar, informar y ejecutar determinadas actividades e instrucciones
recibidas en su dmbito de adscripcion, para las que es necesario poseer unos conocimientos que han de ser
adquiridos a través de una formacion Técnica media.

Funciones basicas

- Ejecuciodn de tareas y actividades de gestion de nivel medio, asi como el desarrollo de politicas sectoriales de
competencia municipal.

- Tramitacidn y resolucion de expedientes y procesos administrativos.

- Emisién de informes y elaboracidn de propuestas de resolucion.

- Responsabilidad en la ejecucion del trabajo que le sea asignado, dentro del dmbito al que esté adscrito.

- Utilizacién de la aplicacion informdtica correspondiente en cada unidad.

- Realizacidn de 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, telefénico, electrénico o
presencial).

- Asesoramiento a su superior, asi como al resto de ambitos en que se haga necesaria tal informacién, dentro
de su especifica competencia.

- Colaboracién en cuanto le requiera su superior para la correcta resolucion de expedientes.

- Despacho e informacidn directa con la ciudadania, asi como con otras unidades administrativas.

- Colaboracién en la elaboracidn de pliegos de prescripciones técnicas.

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos y mesas de contratacidn en los que el Ayuntamiento le
nombre.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcién en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporaciéon, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccién de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistird incluso una vez terminada su relacion laboral/funcionarial con la corporacion.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcidn de su categoria segun la normativa vigente.

Tipologia de la jornada:

=1
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[EALORAGON DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacidn basica(200)

- Especializacion(20)

- Experiencia(20)

. Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(40)

- Complejidad de los problemas a resolver(40)

- Gestion del estrés(30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(20)
- Criticidad emocional(0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Con mando sobre un pequefio grupo de trabajadores/as (de 1 a 5 personas). (20)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Coordina actividades que van cambiando en tiempo y
volumen.(10)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un ambito funcional
restringido. (20)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(5)
- Marginal.

Peligrosidad(0)

- Sin peligro especial.

Penosidad(0)

- Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION: 425
[mwwsu’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo: Grupo A, subgrupo A2.
e  Escala: Administracion General.
e Subescala: Gestion.
e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion A2 del personal
funcionario: titulo universitario de grado o equivalente.
e Especialidad: La que se establezca en la convocatoria.
e  Otros: No aplica.
Méritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoracién del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.
- Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Concurso.
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Codigo del puesto: DE-A2-TMS-00

IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Deportes /Varias areas
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: A2
Tipo de puesto: No singularizado
it e e L Dlrecc.lon de Area-Jefatura de Departamento-Jefatura
de Unidad
Numero de puestos homogéneos
- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 22-26

(BB DEDICACION HORARIA DEL PUESTO |

Dedicacion horaria semanal: Completa.
J04/05.-
J04.- Jornada en turnos de mafiana o tarde, mas disponibilidad y
asistencia al servicio, a veces incluidos festivos y fines de semana
(en funcion de las necesidades del servicio).
La jornada se desarrolla en base a una programacion previa y
tendra el régimen que para cada uno de los servicios se
determine, asignada a los servicios de Cultura, Fiestas, Juventud,
Deportes, Centro Ocupacional y otros.

[mmaomzs GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Impulsar, proponer, preparar, asesorar, colaborar, informar y ejecutar determinadas actividades e instrucciones

recibidas en su dmbito de adscripcidn, para las que es necesario poseer unos conocimientos que han de ser

adquiridos a través de una formacion Técnica media.

Funciones basicas

- Ejecucion de tareas y actividades de gestion de nivel medio, asi como el desarrollo de politicas sectoriales de
competencia municipal.

- Tramitacidon y resolucién de expedientes y procesos administrativos.

- Emision de informes y elaboracién de propuestas de resolucion.

- Responsabilidad en la ejecucidon del trabajo que le sea asignado, dentro del dmbito al que esté adscrito.

- Utilizacién de la aplicacién informatica correspondiente en cada unidad.

- Realizacion de 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, telefénico, electrénico o
presencial).

- Asesoramiento a su superior, asi como al resto de ambitos en que se haga necesaria tal informacion, dentro
de su especifica competencia.

- Colaboracién en cuanto le requiera su superior para la correcta resolucion de expedientes.

- Despacho e informacidn directa con la ciudadania, asi como con otras unidades administrativas.

- Colaboracién en la elaboracién de pliegos de prescripciones técnicas.

- Participacion en tribunales de los procesos selectivos y mesas de contratacion en los que el Ayuntamiento le
nombre.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de protecciéon de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacion laboral/funcionarial con la corporacién.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

Tipologia de la jornada:

=1

1&idioma:

279&ent_id

191

Diligencia para hacer constar: Que el presente documento fue aprobado por el Pleno de la corporacién en sesién ordinaria celebrada el dia 02/05/2023

@
©
o
=
k=1
9
3]
°
2
c
)
k=1
5]
=
o
[a]
<
=
4
o
e
@
o
]
<
5]
£
3
5]
<]
S
i)
3]
]
&
E
o
o
S
T
E
=)
£
c
p<]
3]
&
e
a
S
Kol
c
<]
5]
]
k=1
o
@
c
@
=
N
@
53
®
w
~
<
Q
Q
]
Q
S
=1
©
©
<
@
w
~
©
a
s}
Q
S
@
e
)
=1
o
w
~
[a]
a
Q
S
=3
@
~
©
«
2
S
x
2
@
2
2
[a)
=
[in
s
s
n
=3
1N
©
@
o
<
~
T
S
Q
=]
c
e
°
<
]
]
€
9]
£
3
5]
<]
S
o
©
o
@
I
a
£
]
=
9]
5]
]
c
El
o
o
g
]
uw

verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccién web: https:/sedeelectronicaloja.blcloud.es/portal/noEstatica.do?opc_id:



DOCUMENTO

Acuerdo: 745862_05062023_Descripcion Puestos de Trabajo 2023
_diligencia

OTROS DATOS
Cédigo para validacion: TFTLF-MDWSU-3UX2W

Fecha de emision: 13 de Junio de 2023 a las 10:08:50
Péagina 193 de 206

IDENTIFICADORES

FIRMAS ESTADO
El documento ha sido firmado por : FIRMADO
1.- Secretaria accidental en sustitucion del AYUNTAMIENTO DE LOJA. Firmado 05/06/2023 09:01 05/06/2023 09:01

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.
- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente.

=1

1&idioma:

279&ent_id

[EALORACION DEL PUESTO |
Competencia y especializacion

- Formacion basica(200)

- Especializacion(20)

- Experiencia(20)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(40)

- Complejidad de los problemas a resolver(40)

- Gestion del estrés(30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(20)
- Criticidad emocional(0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Con mando sobre un pequefio grupo de trabajadores/as (de 1 a 5 personas).(20)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Coordina actividades que van cambiando en tiempo y

volumen.(10)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un ambito funcional

restringido. (20)
mmndiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(5)

- Moderado.

Peligrosidad(0)

- Riesgo fisico frecuente con intensidad moderada.

Penosidad(0)

- Condiciones de trabajo incomodas o ligeramente dolorosas.

Valoracion Total
PUNTUACION: 425
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PROVISION DEL PUESTO
Requisitos para su provision
Grupo: Grupo A, subgrupo A2.
Escala: Administracion Especial.
Subescala: Técnica.
Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion A2 del personal
funcionario: titulo universitario de grado o equivalente.
Especialidad: La que se establezca en la convocatoria.
Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provisién

Grado personal consolidado.

Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del puesto.
Cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provision
Concurso.
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Codigo del puesto: NT-A2-TMI-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Area de Servicios Generales
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: A2
Tipo de puesto: Singularizado
Ambito y dependencia funcional: Direccion de Area/Jefatura de Area
Numero de puestos homogéneos
- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 22-26

[E DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacién horaria semanal: Completa.

J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a drganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)

[mmaomes GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Responsable de la gestion, instalacion, configuracién y mantenimiento de equipos informaticos, sistemas, redes,
datos, componentes de comunicacion y de seguridad del Ayuntamiento.

. Funciones basicas

- Gestion, configuracion y mantenimiento de sistemas y redes tanto de voz como de datos.

- Coordinacion de la instalacion, configuracion y mantenimiento del servicio y uso de Internet, paginas web,
correo electrénico, recursos digitales, aplicaciones, hardware y software.

- Organizacion de los servicios informaticos de la corporacion.

- Impulso, desarrollo, supervision y mantenimiento de un planteamiento estratégico en materia de
informatica, proporcionando estdndares y metodologias de desarrollo, identificando las posibles
aplicaciones de estas en los distintos departamentos y unidades del Ayuntamiento.

- Coordinacion con las areas del Ayuntamiento para detectar nuevas necesidades informaticas, atendiendo a
los criterios de rentabilidad econémica y funcional.

- Control del personal a su cargo, asi como la priorizacion y asignacion de tareas.

- Coordinacidn de la gestion de certificados digitales y de plataformas de administracidn electrénica.

- Cumplimentacion de cuantos informes sean solicitados por sus superiores/as relacionados con el
Departamento.

- Asistencia a los usuarios en materia de hardware y software.

- Realizacidn de propuestas respecto a las alternativas informaticas y de nuevas tecnologias mas idoneas para
la eficiencia del Ayuntamiento en conjunto.

- Participar en tribunales y mesas de contratacion, si el Ayuntamiento le requiere.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Adopcion en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacién, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccién de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacién laboral/funcionarial con la corporacién.

- Asumir las funciones de otros puestos de igual o superior categoria para su sustitucion en casos de ausencia
del ocupante del puesto de trabajo o necesidades del servicio.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcidn de su categoria segun la normativa vigente.

Tipologia de la jornada:

1
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[EALORAGON DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacidn basica(200)

- Especializacion(60)

- Experiencia(20)

Bl Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(40)

- Complejidad de los problemas a resolver(80)

- Gestion del estrés(30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(20)
- Criticidad emocional(0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Con mando y control de personal asignado y supervisando la labor de algin puesto
de trabajo.(20)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias
personas.(10)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica.(20)

MCondiciones de Trabajo

Esfuerzos fisicos(5)
- Marginal.

Peligrosidad(0)

- Sin peligro especial.

Penosidad(0)

- Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION:505
MOVISION DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo:A.Subgrupo: A2.
e  Escala: Administracidon Especial.
e Subescala: Técnica.
e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion A2 del personal
funcionario: titulo universitario de grado o equivalente.
e  Especialidad: Informatica.
e Otros: No aplica.
Méritos relevantes a considerar en su provision
- Grado personal consolidado.
- Valoraciéon del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.
- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Concurso.
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verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccién web: https:/sedeelectronicaloja.blcloud.es/portal/noEstatica.do?opc_id:

Codigo del puesto: BS-A2-TO-00

IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Area de Servicios Sociales Centro ocupacional
Tipo de empleado: Funcionario

Grupo profesional: A2

Tipo de puesto: No singularizado

Direccion de Area/Jefatura de Departamento

1

Ambito y dependencia funcional:
Numero de puestos homogéneos
(especialidades):

Nivel de complemento de destino: 23-26

DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Dedicacion horaria semanal: Completa.

Tipologia de la jornada: 105

[LFUNGONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Aplicacién del conjunto de técnicas, métodos y actuaciones con fines terapéuticos, previene y mantiene la salud,
favorece la restauracion de la funcidn, suple los déficits invalidantes y valora las respuestas de comportamiento y
su significado para conseguir la mayor independencia en las actividades de la vida diaria, tanto basicas como

instrumentales, y la reinsercion posible del individuo, en sus aspectos fisicos, psiquicos, cognitivos, emocionales,
sociales y laborales.

Funciones basicas

Evaluacion y valoracion global de la persona, de sus capacidades y limitaciones.

Elaboracion de programas de tratamiento segln objetivos individualizados acordes con las capacidades,
necesidades e intereses de la persona.

Entrenamiento y reeducacién de las actividades basicas e instrumentales de la vida diaria (higiene,
alimentacion, manejo del transporte publico, uso del dinero, etc.).

Valoracion, disefio, prescripcion y entrenamiento de ortesis, protesis y productos de apoyo.

Adaptacion y transformacion del entorno eliminando barreras fisicas y/o sociales que dificulten la
participacion de las personas en sus ocupaciones.

Estimulacion e integracion sensorial.

Asesoramiento en ocio y tiempo libre.

Orientacion/reorientacion laboral para incrementar las condiciones de empleabilidad y las oportunidades de
insercion.

Colaboracion con instituciones publicas y/o privadas para el desarrollo de programas orientados a la
promocion de la salud y la participacidn social de la poblacién con o sin discapacidad.

Llevar a la practica los programas, bajo la supervisién de la direccién del centro, respetando los horarios
marcados y realizando las actividades establecidas.

Planificar, organizar y realizar las actividades para desarrollar los programas.

Realizar un control de seguimiento del aprovechamiento de las actividades, asi como del logro de los
objetivos e informar de los resultados al resto de profesionales.

Reunirse con el resto de profesionales, asistir y participar en las reuniones a las que sea convocado/a por el
director técnico.

Seguir las pautas que se hayan determinado conjuntamente con la direccion del centro, en cuento a la
relacion diaria con las personas usuarias.

Dar a conocer a las personas usuarias el reglamento de régimen interno.

Velar por el correcto funcionamiento de las personas usuarias del centro, procurando la maxima integracion
y adaptacion de cada uno/una, siendo el profesional responsable de ellos/ellas.
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- Coordinarse con la direccion del centro para estructurar las reuniones de seguimiento con las familias.
- Responsable junto con el resto de trabajadores de atencion directa de actividades.

- Encaso de necesidad:

- Realizacion del servicio de transporte.

- Apoyo durante el servicio de comedor: servir menus completos, limpieza de menaje.

[EALORACION DEL PUESTO |

Competencia y especializacion

- Formacién basica (200)

- Especializacion (20)

- Experiencia (20)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica

Se requieren conocimientos técnicos avanzados propios de su cualificacion profesional, asi como administrativos.
El puesto requiere habilidad analitica y técnica para emitir informes y valoraciones, asi como una gran capacidad
de iniciativa y de accién

- Autonomia y planificacion (40)

- Complejidad de los problemas a resolver (40)

- Gestion del estrés (30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (40)

- Criticidad emocional (30)

=1

1&idioma:

Mando y responsabilidad

279&ent_id

- Gestion de personas Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algin
puesto de trabajo. (10)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion:)Actividades que su desarrollo recae en varias personas.
(20)

- Impacto de las decisiones tomadas Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica.(20)

MCondiciones de Trabajo
Esfuerzos fisicos (5)
- Marginal.

Peligrosidad (0)

- Sin peligro especial
Penosidad (0)

- Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION: 475
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[Ezowsu’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision

e Grupo: A, subgrupo A2.

e Escala: Administracion Especial.

e Subescala: Técnica.

e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion A2 del personal
funcionario: titulo de grado universitario o equivalente en correspondientes, atendiendo al marco
establecido por el Espacio Europeo de Educacién Superior y contenidas en el Registro de Universidades,
Centros y Titulos (RUCT) o equivalente.

e Especialidad: Terapia ocupacional.

e Otros: No aplica.

. Meéritos relevantes a considerar en su provision

- Grado personal consolidado.

- Valoraciéon del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacién a los del
puesto.

- Cursos de formacidn y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.

- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Concurso.
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IDENTIFICADORES

FIRMAS

El documento ha sido firmado por :
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Codigo del puesto: TES-A1-FHN-00
IDENTIFICACION

Ubicacién: Tesoreria
Tipo de empleado: Funcionario con habilitacion nacional
Grupo profesional: Al

Tipo de puesto: Singularizado

Ambito y dependencia funcional: No aplica
Numero de puestos homogéneos
T 0
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 28
BB DEDICACION HORARIA DEL PUESTO
Dedicacion horaria semanal: Completa.

J01.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional. (asistencia a drganos colegiados, programacion de
actividades, culturales, deportivas, etc.)

Tipologia de la jornada:

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o misién

Gestionar y hacerse cargo del manejo y custodia de fondos, valores y efectos, de conformidad con lo establecido
por las disposiciones legales vigentes afectas, y asumir y coordinar el servicio de Recaudacién Municipal y asumir
la direccién de gestion de ingresos.

Funciones basicas

Conforme 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, las funciones de un/a Tesorero/a son:

La funcidn de tesoreria comprende:

La titularidad y direccidn del érgano correspondiente de la Entidad Local.

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:

1.2 La formacién de los planes, calendarios y presupuestos de Tesoreria, distribuyendo en el tiempo las
disponibilidades dinerarias de la Entidad para la puntual satisfaccién de sus obligaciones, atendiendo a las
prioridades legalmente establecidas, conforme a los acuerdos adoptados por la Corporacién, que incluiran
informacidn relativa a la previsién de pago a proveedores de forma que se garantice el cumplimiento del
plazo maximo que fija la normativa sobre morosidad.

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

3.2 La realizacion de los cobros y los pagos de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente, el Plan
de Disposicion 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.

4.2 |a suscripcion de las actas de arqueo.

La elaboracion 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.

La direcciéon de los servicios de gestion financiera de la Entidad Local y la propuesta de concertacién o
modificacion de operaciones de endeudamiento y su gestion de acuerdo con las directrices de los érganos
competentes de la Corporacion.

La elaboracidon y acreditacion del periodo medio de pago a proveedores de la Entidad Local, otros datos
estadisticos e indicadores de gestion que, en cumplimiento de la legislacién sobre transparencia y de los
objetivos de estabilidad presupuestaria, sostenibilidad financiera, gasto publico y morosidad, deban ser
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suministrados a otras administraciones o publicados en la web u otros medios de comunicacién de la
Entidad, siempre que se refieran a funciones propias de la tesoreria.

- Lafuncion de gestion y recaudacion comprende:

- Lajefatura de los servicios de gestion de ingresos y recaudacion.

- Elimpulso y direccidn de los procedimientos de gestion y recaudacion.

- Laautorizacion 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.

- 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.

- Latramitacidn de los expedientes de responsabilidad que procedan en la gestion recaudatoria.

- Ademas de todas ellas, se establecen adicionalmente:

- Participacién en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.

- Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencidn de riesgos laborales

- Adopcidn en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de protecciéon de datos de
cardacter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién con las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacion laboral/funcionarial con la corporacién.

- -Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto y, en especial, cualquier de las
derivadas del 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.

=1

1&idioma:

279&ent_id

[mALORACION DEL PUESTO

Competencia y especializacion

- Formacidn basica(240)

- Especializacion(100)

- Experiencia(20)

Esfuerzo intelectual y complejidad técnica
- Autonomia y planificacion(100)

- Complejidad de los problemas a resolver(80)

- Gestion del estrés(60)

- Relaciones interpersonales y comunicacion(60)
- Criticidad emocional(0)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Con mando sobre un grupo reducido de trabajadores/as (de 6 a 15 personas).(20)
- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Coordina un d&rea que integra actividades
especificas.(40)
- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en toda la organizacién.(100)
Condiciones de Trabajo
Esfuerzos fisicos(5)
- Marginal.
Peligrosidad(0)

- Sin peligro especial.
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Penosidad(0)

Sin penosidad

Valoracion Total
PUNTUACION: 825

PROVISION DEL PUESTO
Requisitos para su provision

Grupo: Grupo A, subgrupo Al.

Escala: Funcionarios de Administracidn Local con habilitacién de caracter nacional.

Subescala: Intervencion-Tesoreria.

Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion Al del personal
funcionario: titulo universitario de grado o equivalente.

Especialidad: El RD 128/2018, de 16 de marzo establece en su art. 18 que para participar en las pruebas
selectivas deberdn estar en posesion, o en condiciones de obtener el momento en que termine el plazo de
presentacion de instancias, de la titulacion universitaria exigida para el ingreso en los Cuerpos o escalas
clasificados en el subgrupo Al, de acuerdo con lo previsto en el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por lo que
no se exigen titulaciones especificas.

Otros: No aplica.

Méritos relevantes a considerar en su provisién

Méritos generales de conformidad con el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el
régimen juridico de los funcionarios de Administracién Local con habilitacion de caracter nacional.

Meéritos de determinacién autonémica.

Méritos especificos: Son méritos especificos los directamente relacionados con las caracteristicas del puesto
de trabajo y funciones correspondientes, que garanticen la idoneidad del candidato para su desempefio, asi
como la superacion de los cursos de formacidn y perfeccionamiento que determinen las Corporaciones
Locales sobre materias relacionadas con dichas caracteristicas y funciones.

Forma de provision

Concurso.
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Codigo del puesto: BS-A2-TS-00
IDENTIFICACION

Ubicacion del puesto: Area de Servicios Sociales
Tipo de empleado: Funcionario
Grupo profesional: A2
Tipo de puesto: No singularizado
Coordinacion Area Servicios Sociales/Jefatura de

Ambito y dependencia funcional:

Departamento
Numero de puestos homogéneos
- 1
(especialidades):
Nivel de complemento de destino: 23-26

(BNl DEDICACION HORARIA DEL PUESTO

Dedicacién horaria semanal: Completa.
JO1.- Corresponde a aquellos puestos de trabajo, con jornada
ordinaria y que con cierta frecuencia deben realizar actividades
cuya presencia sea imprescindible fuera de su jornada habitual
de trabajo y estén ligadas directamente con su actividad
profesional.
/107.- Jornada de mafiana con asistencia de una o dos tardes a la
semana al servicio, en funcion de las necesidades, manteniendo
el computo semanal de 35:00 horas, sin que pueda considerarse
jornada partida J02.

[&FUNGONES GENERICAS DEL PUESTO |

Objetivo fundamental del puesto o mision

Atencién personalizada a los ciudadanos/as con el objetivo de mejorar el bienestar social y favorecer la

integracion social.

Funciones basicas

- Planificar, dirigir y controlar los programas disefiados en la unidad para que se ejecuten de acuerdo con las
previsiones iniciales.

- Atencion personalizada el usuario/a.

- Fijar objetivos, determinando los recursos econdémicos, técnicos y humanos, conjuntamente con los
ejecutores inmediatos, los diferentes programas y realizar un seguimiento de la puesta en marcha de los
mismos.

- Dirigir las actuaciones generales de los programas para que se sigan las directrices basicas fijadas en la
unidad.

- Impulsar y coordinar la actuacion en los programas, prever las necesidades de personal, las posibles
modificaciones en el mismo para ajustar los recursos humanos y técnicos a las necesidades del servicio.

- Controlar la ejecucidn de los programas y los resultados que se van obteniendo.

- Atencion, recepcion y organizacion de las demandas que llegan a su servicio, para que se le dé el cauce
oportuno.

- Asesoramiento social a los/as profesionales y usuarios/as que lo requieran.

- Diagndstico de necesidades y relaciones socio-familiares.

- Gestionar intervenciones sociales familiares y comunitarias.

- Colaborar en tareas como “co-terapeuta” a demanda del psicdlogo/a.

- Orientar y movilizar ayudas y otros recursos sociales para cada usuario/a, asi como entrenar a las familias en
gestiones para el acceso a recursos y prestaciones.

- Coordinacion permanente con las instituciones y servicios socio-sanitarios relacionados con su dmbito
funcional.

- Tareas administrativas relacionadas con la funcién del puesto.

- Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los
equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

Tipologia de la jornada:
(en funcidn servicio)

1&idioma=1

279&ent_id
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- Adopcion en el tratamiento de datos de caracter personal de las medidas de indole técnica y organizativa
establecidas por la corporacion, cumpliendo la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal, asi como manteniendo el deber de secreto y confidencialidad en relacién a las mismas,
que subsistira incluso una vez terminada su relacion funcionarial con la corporacion.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la mision del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segun la normativa vigente

- Especificas Centro de Tratamiento de Adicciones

- Mejorar la situacién biopsicosocial, desde el ambito del trabajo social, de las personas que presentan patologia
adictiva desarrollando las distintas fases del proceso terapéutico a través del plan individualizado y desde un
punto de vista
multidisciplinar.

- Informacidn y orientacion a la poblacién general, asi como, a pacientes y familiares sobre adicciones.

- Diagnostico social y evaluacion en relacidn al contexto social y a las necesidades basicas de la persona.

- Disefio de la intervencion estableciendo los objetivos y las estrategias dentro del plan de intervencion
personalizado del paciente junto con el resto de miembros del equipo multidisciplinar.

- Intervenir en todas aquellas circunstancias judiciales, administrativas, econdmicas y sociolaborales que puedan
afectar a los pacientes.

- Facilitar y potenciar la incorporacion social de las personas en tratamiento.

- Elaboracién de informes, protocolos y memorias.

- Asesoramiento y orientacion especializada a profesionales y agentes sociales.

- Realizacion de campaiias informativas sobre adicciones y participacién en actividades de prevencion en poblacién

de riesgo que lo demanden.

Derivacion a otros recursos e instituciones: Unidades de Desintoxicacion Hospitalaria, Comunidades Terapéuticas,

Servicios de Salud y Especialidades, Equipo de Salud Mental Comunitaria y Equipos de Atencidn Primaria.

- Coordinacion con otros recursos relacionados para el desarrollo de los tratamientos (Salud mental, Atencién
Primara de Salud, Servicios Sociales, Servicios Judiciales, etc.).

- Formacidn y educacién en adicciones a la poblacidn en general y/o profesionales que lo demanden.

- Coordinacion y participacion de procesos de investigacion en temas relacionados con conductas adictivas (propias
y de otros servicios).

- Tutorizacion de alumnado en préacticas.

- Participacién en tribunales de los procesos selectivos en los que el Ayuntamiento le nombre.
Asistencia a las mesas de contratacion que el Ayuntamiento le requiera.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los equipos
relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente en materia
de prevencion de riesgos laborales.

- Cualquier otra que le sea encomendada relacionada con la misién del puesto.

- Cualquier otra que le sea aplicable en funcién de su categoria segln la normativa vigente.
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- Especificas Equipo Tratamiento Familiar, Recepcionarlas demandas que llegan al ETF.

- Asesoramiento social a los profesionales que intervienen con las familias que tiene derivadas el ETF.

- Actualizar la informacién del ETF sobre recursos sociales del territorio y gestién de recursos sociales para poder
informar, orientar y asesorar a las familias.

- Diagnostico de necesidades y relaciones socio-familiares (redes sociales, familia extensa, laborales, econdmicas,
vivienda, etc.).

- Intervencion familiar y comunitaria, por ejemplo, sobre: insercion socio-laboral, utilizacion de recursos y redes de
apoyo formal e informal.

- Colaborar en tareas como “co-terapeuta”.

- Orientar y movilizar sobre ayudas y otros recursos sociales para cada familia y para todas las familias y gestionarlo
cuando el caso lo requiera, asi como entrenar a las familias en gestiones para el acceso a recursos y prestaciones.

- Coordinacién permanente con las instituciones y servicios socio-sanitarios relacionados con la atencién a las
familias que atiende el ETF.

VALORACION DEL PUESTO
Competencia y especializacion
- Formacion basica (200)

- Especializacion (20)
- Experiencia (20)
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- Autonomiay planificacién (40)

- Complejidad de los problemas a resolver (80)

- Gestion del estrés (30)

- Relaciones interpersonales y comunicacion (60)
- Criticidad emocional (30)

Mando y responsabilidad

- Gestion de personas: Sin mando, pero con control de personal asignado y supervisando la labor de algin
puesto de trabajo. (10)

- Nivel de responsabilidad, gestion y coordinacion: Actividades que su desarrollo recae en varias personas.
(20)

- Impacto de las decisiones tomadas: Las decisiones tomadas tienen impacto en un proceso o actividad
especifica. (20)

MCondiciones de Trabajo
Esfuerzos fisicos (5)
- Marginal.
Peligrosidad(0)

- Moderado

Penosidad (0)

- Moderada

Valoracion Total
PUNTUACION: 535
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[Ezowsu’m DEL PUESTO
Requisitos para su provision
e Grupo: A, subgrupo A2.
e Escala: Administracion Especial.
e Subescala: Técnica.
e Formacion reglada: Titulacion equivalente a la propia del subgrupo de clasificacion A2 del personal
funcionario: titulo de grado universitario o equivalente.
e Especialidad: Trabajo Social.
e Otros: No aplica.
Méritos relevantes a considerar en su provisién
- Grado personal consolidado.
- Valoracion del trabajo desarrollado en puestos con similar contenido técnico y especializacion a los del
puesto.
- Cursos de formacién y perfeccionamiento sobre materias directamente relacionadas con las funciones
encomendadas al puesto y las principales tareas y responsabilidades que lo caracterizan.
- Antigliedad de servicios prestados.

Forma de provisién

- Concurso.
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