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b@’ butlleti oficial de la provincia de Valéncia

MUNICIPIS

Ajuntament de Xeresa

2025/10593 Anunci de I'Ajuntament de Xeresa sobre l'aprovacio definitiva de la
modificacio de la fitxa nimero 30002 del cataleg de llocs de treball.

ANUNCI

Havent conclos el termini d'aprovacio inicial de I'Acord del Ple Municipal de
data 30 de juliol de 2025, sobre la modificacié de la fitxa nim. 30002 del cataleg de
llocs de treball.

De conformitat amb alld que s'ha fixat en el article 127 del Text Refos de les
disposicions legals vigents en materia de Regim Local aprovat per Reial decret
Legislatiu 781/1986, de 18 d'abril, per mitja del present anuncie, es procedeix a la
publicacio integra de I'esmentada modificacio de la fitxa ndm. 30002.

VEURE ANNEX

Xeresa, 3 de setembre de 2025.—L'alcaldessa-presidenta, Ana Isabel Peird
Canet.
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[ SUPERIOR JERARQUICO: | CONCEJALIA EDUCACION |
[ Unidad/Servicio; | EDUCACION |

Thulares: | 1 Grupo: | A2
Subordinados: | 2
37,5 horas semanales
Horario: | de promedio en

Naluraleza, | Personal laboral

computo anual
Tipo de jemada: | Jormada intensiva Provisian: | C/CO/ 0
Tipe | Mo singularlizada
Centro laboral: Escusla Infantd Requisitos de tilulacidn | Grado en Magisterio o
| Municipal

académica: | tiulo equivalents

Responsabilidades generales:

« Profesora de aducacion infantll: alender las necesidades de los alumnos, en base a la propuesta
educativa disefiada,

5 & (4 H

1. Expedicion de documentacion administraliva a la Inspecclon EDVA. Anallzar elemenios y
elaborar informacién, para su remision al Programa General ANUAL (PGA) cada curso. Elaborar
el Proyecto de Educacidn del Centro (PEC), Expedicion requerida de una breve memoaria anual
del curso escolar, Solicitar sl hay necesidad aumenios de ratio necesaros ylo configuracion de
aulas mixtas y prormogas, Gestidn de dudas v asesoramiento a usuarios. Elaboracion de informes
finales del curso, en colaboracian con el tulor.

2. Elaboracion del fichero bancario de recibos mensuales girados a los padres de los usuarios del
servicio de escoleta y de comedor,

3. Sollciud y tramitacidn de subvenciones {Beno Infantll) junto & las famillas ¥ estudio v ayuda a los
padres, Envio telemdtico y por correo a la Conselleria de Educacién yio plataforma de la
subvencion sequn la necesidad, Realizar v enviar posibles cambios v asistencia,

4.  Coordinaclan, organizacion y gestion del buen funclenamlento general del centro junte con el
equipo educative y concejalia de educacion, Organizar y plasmar las normas de funclonamiente,
convivencia en el RRI- reglamento de régimen interno, junto con el plan de igual.. Establecer
criterios de horaros, funciones del equipo de trabajo y controlar su aplicacion. Programar y
reallzar las reunlones necesaras con el equipo educativo. Coordinar las actividades y
metodologia de trabajo y regisiro de las mismas, asi como controlar la organizacion de espacios,
materiales propuestos junte con el equipe educative. Propiciar un buen clima educalive y de
trabajo.

5. Programacién y control de las propuestas de trabajo, asl como el anallsls de los resultados
chtenidos junto con el equipo educativo. Eveluar y realizar registros del cumplimiento de la
programacion junto con el equipo educativo, Comprobar y subsanar los recursos didécticos y
materiales necesarios en las aulas. Aender al desarrollo dptimo de los alumnes junte con el
equipo educative.

6. Elaborar el calendario escolar y horario del centro, Distribuir &l alumnado en las entradas/salidas
del inicio del curso escolar y gestionar incorparaciones de alumnos, Establecer las tutorias de
profesores con padres. Recopllar el trabajo de les diferentes hébltos v valores Junto con el
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equipo. Elabarar los diferentes medios de intercambio de informacian, Flasmar y comunicar
nermas, menus, erganizacion general del centro, rabaje diario y colaboraciones familia-escuela,
Preparar las autorizacionas requeridas por la Conselleria de educacién.

7. Desarrolio de actividades diarias de refuerzo/apayo en las aulas cuando se requleran, fomando
pare aclive en las actividades diarias. Apoyo v supervision de las ectividedes generales del
centro: salidas, excursiones, etc. ... Sustituir al personal (tutoras) en sus ausencias breves y/o
salicitar requerimiento de la bolsa de trabajo activa.

B, Favorecer la integracion de las famillas y propiciar la informacion necesaria junto con el aquipo
educative. Informar trimestralmente a los padres, asi como en momentos puntuales precisos
{reuniones esporadicas). Informar sobre el desarrollo de aclividades y propuestas, mediante:
cormeo electrdnlce, WhalsApp, autorizaclones o clreulares. Atencldn personal (witorias) o
telefinica a las padres. Elaborar y aplicar un plan de actuacion junto con el equipe educativo
para la orientacion a las familias — via telegram, Establecer un plan de acogida y de conirel de
esfinteres, habllos o rulinas a frabajar/potenciar. Junto con el equipo, evaluar a los alumnos,
plasméndelo en los Informas, asl como lag entrevistas iniclales y finales del cursa,

8, Tramitacidn de la matriculacian. Preparacion del diptico informative. Reunlones con padros e
informacidn sobre ramites y pagos de matricula, Estudiar el censo y establecer la primera
organizacion de aulas y registro de nuevos alumnos. Entregar confirmacion de plaza, Reglstrar
los alumnos admitides v establecimiente da la relacion definitiva del alumnade, Recopllacian de
matriculas/soliciiudes y pagos y archivarlos,

10, Adenclan al alumnado en las diferenies dependencias escolares,

11, Cooperacion en la realizacién de presentacidn de modelos oficlales junto a log técnicos
encargados,

12, Elaborar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sean encomendada y para la cual
haya sido previamente instruida.
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