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MUNICIPIOS

Ayuntamiento del Puig de Santa Maria

2025/15349 Anuncio del Ayuntamiento del Puig de Santa Maria sobre la
aprobacion de la modificacion de las fichas de los puestos A1012 y
B1014 de la actual relacion de puestos de trabajo.

ANUNCIO

Se somete a publicacion el acuerdo del Pleno del Ayuntamiento de El Puig
de Santa Maria de fecha 3 de diciembre de 2025 relativo a la modificacién de la de
las fichas de los puestos A1012 y B1014 de la actual Relacidn de Puestos de Trabajo y
cuyo tenor literal dice:

VER ANEXO

Contra el acuerdo plenario que podra fin a la via administrativa, podra
interponerse, potestativamente y de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre Ley de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, recurso de reposicion en el
plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente
anuncio, ante el drgano que dicté el acuerdo o, en su defecto, interponer recurso
contencioso- administrativo, en el plazo de 2 meses a contar desde el dia siguiente a
la presente publicacidn, ante los juzgados de lo Contencioso-Administrativo.

Sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso o accion que
estime procedente.

Y para que conste y surta los efectos procedentes, con la salvedad prevista
en el articulo 206 del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se
aprueba el Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales, se expide la presente en El Puig de Santa Maria, en el dia de la
fecha.

El Puig de Santa Maria, 15 de diciembre de 2025.—El alcalde, Marc Oriola
Pla.
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ANEXO
CERTIFICADO DEL ACUERDO DEL PLENO DE LA CORPORACION

M. Carmen Gimeno Subirats, secretaria del Ayuntamiento de El Puig de Santa Maria.
CERTIFICO

Que el Ayuntamiento Pleno, en sesion ordinaria celebrada el dia tres de diciembre de dos
mil veinticinco, por seis votos a favor (cuatro votos del PSOE y dos votos de COMPROMIS) y
seis votos de abstencion (seis votos del PP), adopto el siguiente acuerdo:

. PARTE RESOLUTIVA

06. DICTAMEN DE APROBACI()N DE MODIFICACION PUESTOS A1012 Y B1014 RPT
DE EL PUIG DE SANTA MARIA. (EXP 2182199H).

La Comision Informativa de Hisenda, Personal, Seguretat Ciutadana, Turisme i Benestar
animal, celebrada el 27 de noviembre de 2025, por cuatro votos a favor (3 votos del PSOE y 1
voto de Compromis) y tres votos de abstencion (3 votos del PP), dictaminaron favorablemente la
propuesta que se transcribe a continuacion:

El 1 de abril del 2019 entrd en vigor la RPT, publicada el 23 de abril de 2019 en el Boletin
Oficial de la Provincia de Valencia nimero 77, sobre la aprobacion definitiva de la lista de puestos
de trabajo del Ayuntamiento de Puig de Santa Maria, que establece las retribuciones del destino
y complementos especificos.

La RPT se configura como un instrumento técnico elemental mediante el cual la
Administracion sistematiza y ordena los puestos de trabajo de su organizacion, determinando
sus efectivos de conformidad con las necesidades de los servicios publicos y se perfilan los
requisitos para el desempefio de cada puesto de trabajo.

Bajo esta perspectiva, instrumento organizador de las necesidades de los servicios
publicos, la RPT es un elemento “vivo”, y no un documento “estatico”, dado que esta en continua
actualizacion y debe de adaptarse a las necesidades que va exigiendo los servicios publicos.

Estas necesidades han hecho y han provocado un cambio de prioridades dentro de los
servicios que debe prestar las administraciones publicas, y en especial los Ayuntamientos como
administracion mas cercana al ciudadano.

El Ayuntamiento de El Puig de Santa Maria, no es ajena a tal circunstancia y por lo tanto
tiene la obligacion y el deber de adaptar sus recursos para satisfacer las necesidades de los
ciudadanos como elemento primordial en su gestion.

Esta evolucion es un acto natural, puesto que la configuracion inicial se parte de una base
muy tedrica y poco a poco debe convertirse en la “imagen” de la realidad y de la “imagen” de lo
que se espera de los recursos humanos dentro de la organizacion.

De igual modo, en el articulo 4 del mismo texto legal, concede a las Entidades Locales una
serie de potestades, entre las que se encuentra la potestad reglamentaria y de auto-organizacion
(art. 4.1 a).

Pasado este tiempo, se ha considerado, pues, que ha llegado el momento para determinar
aquellos cambios para adaptar la RPT a la situacion mas exacta y fiel posible a la realidad.

La necesidad de poder redistribuir los recursos humanos de manera mas eficaz y
eficiente hace necesario que los puestos de auxiliares administrativos/as y administrativos/as no
estén singularizados a un departamento o area especifica
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Por lo tanto es propuesta de esta Concejalia que se modifiquen las fichas de las
caracteristicas de los puestos de auxiliares administrativos/as y administrativos/as

PROPUESTA

PRIMERO.- Proponer al Pleno de la Corporacién la MODIFICACION de las fichas de
caracteristicas del puesto de Coordinadora de Registro en los siguientes aspectos:

Cédigo puesto... A1012
Denominacién. ...Administrativo/a

Area................ Servicios Generales

Seccion............ Servicio Juridico Administrativo

Centro.............. Edificios Municipales

Lo Jo M NO Singularizado

Superior........... Secretaria /TAG/Técnico Medio. (segun los casos)

Se adjuntan fichas.

SEGUNDO.- Modificar la ficha del puesto B1014 Oficial de Policia Local, afiadiendo a las
fichas “PLAZA A EXTINGIR” de conformidad con la Disposicién Transitoria 92 de Ley 17/2017,
de 13 de diciembre, de coordinacion de policias locales de la Comunitat Valenciana

TERCERO.- Aprobada definitivamente la modificacion de la RPT se debera publicar en los
diarios oficiales correspondientes
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CALIFICACION PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION N2 EXPTE ‘

Administrativo/a
FACTORES Nivel Puntos Observaciones
A. TITULACION A3 250
B. ESPECIALIZACION |B4 75
C. EXPERIENCIA C3 50
D. MANDO D3 50
E. RESPONSABILIDAD |E5 175
F. ESFUERZO INTEL. |F5 100
G. ESFUERZO FisSICO |G1 0
H. PENOSIDAD H2 25
|. PELIGROSIDAD 11 0
J. JORNADA 1 0
K. DEDICACION K3 50
G. DIRECTIVO L1 0
PUNTOS C.D. 600|A+B+C+D+E
PUNTOS C.E. 475|B+D+E+F+G+I++K+G
NIVEL DESTINO 22

OBSERVACIONES GENERALES ‘
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CALIFICACION PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION N2 EXPTE ‘

Coordinador Adm. Registro
FACTORES Nivel Puntos Observaciones
A. TITULACION A3 250
B. ESPECIALIZACION |B5 100
C. EXPERIENCIA C3 50
D. MANDO D3 50
E. RESPONSABILIDAD |E5 175
F. ESFUERZO INTEL. |F5 100
G. ESFUERZO FisSICO |G1 0
H. PENOSIDAD H2 25
|. PELIGROSIDAD 11 0
J. JORNADA 11 0
K. DEDICACION K3 50
G. DIRECTIVO L1 0
PUNTOS C.D. 625|A+B+C+D+E
PUNTOS C.E. 500|B+D+E+F+G+I+J+K+G
NIVEL DESTINO 22

OBSERVACIONES GENERALES
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PMCDIFICACION JORNADA PLENO 01-02-2024

cOD1GO DENOMI1NAC1ON N2 EXPTE
A1012____ [Administrativo/a | |
ADSCR1PC10N

Area Servicios Generales Servicio Secretaria General
Seccion Serv. Jco Adm. Centro Casa Consistorial
Actividad 1. Atencion a la ciudadania

Maturaleza Funcionarial Grupo

Escala Administracion General Subescala Admlnlstratlva
Clase Categoria

Tipo MO Singularizado Provision Concurso

Tipo Jornada Intensiva Horas semanales 35 horas

Dias trabajo LV Computo anual 1532,5 horas
Dedicacion Preferente Incompatibilidad Baja

Turnicidad Festividad

Nocturnidad Penosidad Muy Baja
Peligrosidad

D1MENS1ON JERA
Superior Secretaria N2 subordinados Entre 1 v 3
Puestos subordinados

CONOCIMI1ENTOS Y EXPER1IENC1A

Bachiller, Formacion Profesional de Grado Medio o
equivalente

Estudios grupo titulacian

Nivel B1 Valenciano (requisito)
Ofimatica nivel medio

Estudios especializacion

Meéritos especificos

Experiencia De 7 al1l2 meses

AUTONOMIA

Las actividades a realizar estan preestablecidas.

COMPLEILDAD PUESTO

En cuanto a la gestidn del registro electronico y el padron.

RESPONSAB1L1DADES GENERALES

Las funciones propias de tramite y colaboracidon en materia administrativa.
FUNC1ONES

Se describen en el Anexo de funciones de los puestos de trabajo.

CAL1F1CAC1ON PUESTO DE TRABAJO

Pagina 5 de 128

(=X
[e]
Q
2
(%]
o
T
2
!
Q.
o
8
=
2]
s
=
ey
c
(]
@
Qo
[o]
RS}
=
=
(V]
>
-

2 CSV: BOPV-2025/15349




TEpE b@’ Valencia

AJUNTAMENT del
Puig de Santa Maria

www.elpuig.es

CAL1F1CAC10N PUESTO DE TRABAIO
i

¢

coDi1Go DENOMI1NACION N2 EXPTE

A1012 | Coordinador/a Administrativo/aRegisto | |

ADSCR1PC10N

Area Servicios Generales Servicio Secretaria General

Seccion Serv. Jco Adm. Centro Casa Consistorial

Actividad 1. Atencidn a la ciudadania

Maturaleza Funcionarial Grupo C1

Escala Administracion General Subescala Administrativa

Clase Categoria

Tipo Singularizado Provision Concurso

Tipo Jornada | Intensiva Horas semanales 35 horas

Dias trabajo LV Computo anual 1532,5 horas

Dedicacion Preferente Incompatibilidad Baja

Turnicidad Festividad

Nocturnidad Penosidad Baja

Peligrosidad

D1MENS10N JERARQUICA

Superior Secretaria N2 subordinados Entre 1y 3

Puestos subordinados Administrativo y auxiliar registro

CONOCIMI1ENTOS Y EXPERIENCLA

Estudiios grupo tRulecion Batl:li"El’, Formacion Profesional de Grado Medio o
equivalente
Nivel B1 Valenciano (requisito)

Estudios especializacion Cursos especializacion
Ofimatica nivel medio

Meéritos especificos

Experiencia De 13 a 18 meses

AUTONOMIA

Las actividades a realizar estan prestablecidas.

COMPLEJ1DAD PUESTO

En cuanto a la gestion del registro electrdnico y el padron.

RESPONSAB1L1DADES GENERALES

Las funciones propias de tramite y colaboracion en materia administrativa.
FUNC1ONES
Se describen en el Anexo de funciones de los puestos de trabajo.
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Denominacidn del pussto ADMINISTRATIVD
N® de puesto | A1012-A1013- N% de puestos | B SERVICIOS GENERALES
A1D15-A1036- Area
AZDO3 B2022
Unidad | SECRETARIA/URBANISMO/CULTURA |
Centro
Misién del puesto

Realizar tareas adminlstrativas de trémite, colaboracidn, preparacién, comprobacidn,
actualizacién, elaboracién y administracidn de datos, inventaric de blenes y materiales,
Inspecclon de actividades, tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de Informacion
y despacho o de atencidn al pdblico y otras relacdionadas con las anterlores, que por su
complejidad, no sean proplas de los cuerpos superiores o del de gestidn,

Funclones principales

A- Realizacién de las tareas administrativas de tramite, gque implican cada uno de los actos
administrativos de realizacldn necesaria para la resolucién de cualguier asunto o expedients
municipal. Realiza tareas complejas de gestidn administrativa gue incluyen decisiones
regladas y no regladas por normas

B- Tareas de colaboracidn necesarias para gue la tramitacidn de cualguler asunmto o
expediente municipal no sufra retraso o disfuncidén alguna, para obtener la correcta
interrelacién entre los distintos funclonarios Implicados en un mismo  procedimiento
municipal.

C- Instrucclén, ejecucidn y coordinacién con otros funclonarios, de las tareas que le asignen
como proplas del puesto.

D- Control vy coordinacidn del trabajo encomendado a los funcionarios o personal que de
ellos dependa.

E- Emitir Informes de recopllacién o comprobacién de datos o sobre la existencia o no de
dacumantos en los expedientas de su drea o departamenta.

F- Atencidn al piblico personal, telefénica vy electrdnicaments y Registro general de
documentos. Atender la centralita telefdnica.

G- Archivo Eenera.l del departamento
H- Tareas gue suponen la realizacldn de calculos complejos; funcionamiento de mdguinas,
Pagina 75 de
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aparatos y programas Informaticos. Tareas de apoyo de gestién administrativa a personal
técnico; elabora informes de acuerdo con las Instrucciones y bajo la supervisidn de sus
superiores; colabora en el estudic de la normativa aplicable a la actividad propla de la
administracidn del departamento (boletines oficlales, resoluciones, circulares, etc_.)

I- Velar, segiin sus posibllidades y mediante &l cumplimiento de las medidas de prevenclén
que en cada caso sean adoptadas, por su propla seguridad y salud en el trabajo y por la de
aquellas otras personas a las gue pueda afectar su actividad profesional, a causa de sus actos
y omisiones en el trabajo, de conformidad con su formacién vy las instrucciones que se le
indiguen. Con arreglo a su formacidn y sigulendo las instrucclones deberdn, en particular:

7. Usar adecuadamente, de acuerdo con su naturaleza y los riesgos previsibles, las
maguinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas, equipos de transporte vy, en
general, cualesquiera otros medios con los que desarrollen su actividad.

g. Utilizar correctamente los medios vy equipos de proteccién facllitades por el
Ayuntamlento, de acuerdo con las instrucciones recibldas.

9. Mo poner fuera de funcionamiento v utilizar correctamente los dispositivos de seguridad
existentes o gque se Instalen en los medios relaclonados con su actividad o en los lugares
de trabajo en los que &sta tenga lugar.

1dinformar de inmediato a su superior jerdrguico directo, ¥ a los trabajadores designados
para realizar actividades de proteccidn y de prevencldn o, en su caso, al servicio de
prevencidn, acerca de cualguier situackdén gque, a su julcio, entrafie, por mothvos
razonables, un riesgo para la seguridad y la salud de los trabajadores.

11 Contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas por la autoridad competente
para proteger la seguridad y la salud de los trabajadores en el trabajo.

12 Cooperar con el Ayuntamiento para que éste pueda garantizar unas condicdones de
trabajo SEQUAE Y No entrafien riesgos para la seiurldad y salud de los trabajadores.

) Formarse profesionalmente medlante su participacidn en programas y actividades
formativas organizadas tanto a nivel interno como externc que redunden en una mejora del
serviclo, conocimiento del software genérico de oficinas asl como del software técnico
especifico que sea utilizado en el departamento al que esté adscrito

K- Informar al superior del estado de tramitacién de los expedientes a su cargo, distribuir ¥
supervisar el trabajo de los auxillares de gestidn administrativa adscritos al departamento en
coordinacién con el superion, colaborar en la implantacién de nuevas tecnologias entre el
personal adscrito al departamento y en los distintos procedimientos del mismos, proponer
mejoras en aguellos procedimientos gue afecten al departamento

A- ACTIVIDADES

Al- Coordinar los informes del Sr. Veterinaro de zona en todo lo que respecta al mercado v

ﬂlstmn sanitaric de actividades alimenticlas

A2- Tramitar y gestionar los expedientes del mercado, declaraciones de Interés comunitario,
exposicidn al piblico, avdiencia, etc.

A3- Tramitar y gestionar los expedientes de Flestas, permisos de terrazas, ocupacidn via
plblica. Tramitar expediente de autorizacidén de bous al carrer y la contratacidn de servicios
derivados {ambulancia, seguro, inspeccidn...). Coordinar los partes de tareas antes y después
del evento

Ad- Preparacidn de Informes de trédmite ordinario del drea

AS- Atender y tramitar las reclamaciones por molestias.

Ab-Atender y tramitar las sollcitudes de Certificados, duplicados, etc.

AT- Tramitar y gestionar los expedientes de licencias amblentales y de autorizacidn amblental
integrada, comprobacién de la documentacidn, notificaciones, edictos, subsanaciones, etc.
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AE- Tramitacidn de los expedientes de comunicacidn de actividades inocuas

AS- Tramite licencia apertura plblica concurrencia, su procedimiento de tramite, remitienda

copia de |a concesidn a Conselleria corres pandiente

ALD-Tramitar cambio titular ¥ su procedimiento

A11- Tramite de declaracidn responsable ambiental

Al2-Remisidn de expedients a Conselleria por Impacta Ambiental

Al3-Expedientes de Clausura de local, su procedimiento de tramite
Au—Exﬁlenm de Caducidad, su Emcedlmienm de tramite

ALS-Tramite expedientes sancionadores

AlE- Emisidn de la autoliguidacidn de |a tasa por expedientes de actividad

AL7-Tramitar las autorizaciones de ventas de productos pirotécnicos v las autorizaciones para
el uso de pirotecnia.

ALB- Cualguier otra de r:ate&nrfa ¥ Eorie anﬂlnﬁa gue le sea encomendada

C-URBANISMO

C1- Tramitacidn, gestidn y control de expedientes de instrumentos urbanisticos o en materia
urbanistica desde iniciacidn hasta el archivo del mismo

C2- Cursar las notificaciones de los expedientes urbanisticos v las publicaciones

C3- Tramitacidn en todos kos Ambitos de las licencias urbanisticas

C4- Tramitacidn en todos los dmbitos de las cédulas de habitabilidad, tanto de 19 como de 29
ocupacian

C5- Tramitacidn de reparcelaciones, su procedimiento administrative de tramite y la pare
econdmica (custas, iguidaciones definitivas)

CE- Tramitar expedientes de devolucion de avales por actuaciones urbanisticas

C7-Tramitar expedientes de subvenciones recibidas para obras pidblicas

CEB-Tramitar expedientes de cesiones de viales y dotacionales y notificaciones al registro de la
propiedad

C9-Tramitacidn de los albaranes de suministros de material para la hrlﬁ.&da de obras
Cl0-Recoger v tramitar al depanamento de personal la decumentacidn del personal de la
hr!Ea de obras relativas a ha'las, solicitudes o |usti1‘lc-ante5 de ausencias.

C11-Cualguier otra de categoria y oore andl ue le sea encomendada

C12- Registro, iniciacidn y colaboracidn en la tramitacidn de todos los expedientes en materia
urbanistica: segregaciones, parcelaciones, licencias de obras, infracciones vy disciplina
urbanistica, drdenes de ejecucidn, ocupacion de via plblica, 1¥ v ulterior ecupacidn, etc.
Informacian solbre su tramitacidn auxiliando a los interesados, Preparar las certificaciones de
aetos urbanisticos. Tramitar certificados de compatibilidad urbanistica.

C13- Registro v control de las certificaciones de obras, actas de replanteo, comprobacidn
replanteco, recepcidn de obra, eic..

C14- Tramitacidn de bos  edictos y  publicaciones de  instrumentos  urbanisticos:
reparcelaciones, PAL, Planes, Proyectos de Urbanizacidn, ete.

C15- Colaborar en la tramitacidn de expedientes administrativos de actividades,
especticulos, establecimientos, actividades recreativas, medio ambiente y cambios de
titularidad. Tramitar expedientes de ecomunicacidn  ambiental, licencia ambiental,
autorizacidn ambiental InteErad.a, declaracidn de interds comunitario.
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C16- Tramitacidn de expedientes de ocupacidn de via pdblica.
D- SECRETARIA, SERVICIOS JURIDICOS ¥ CONTRATACION
D1- Tramitacidn, gestidn y control de expedientes de contratacidn, patrimonio, ¥ de

funcionamiento interno de los drganos de gobierna de la Corporacidn desde el inicio hasta el
archive del misma. Elaborar y enviar notificaciones y certificaciones derivadas.

D2- Cursar las notiflicaciones de los expedientes de secrataria

D3- Tramitar las solicitudes de tenencia de armas por particulares.

Dd- Compulsa de documentos

D5- Tramitacion de edictos

DE- Registro Municipal de Asociaciones, imventario de bienes, instrumentos urbanisticos,

cesiones y venlas de parcelas,

D7- Confeccionar las conwvocatorias de Plenos, Juntas de Gobierno Local ¥ Comisiones

Informativas v dar forma y transcripcidn a las actas

DE- Apoye administrativo a las concejalias

D3- Tramitacidn y gestidn del censo electoral, de poblacidn y vivienda y del padrén municipal

de habitantes. Control, recepcidn y remisidn de ficheros del padrdn al INE y contacto con el

IME para resolucidn de cuestiones en relacidn al padrdn. Emitir certificades v volantes de

empadronamiento, bajas de oficio y variaciones mesnuales.

D10- Gestidn tramites para Elecciones

D11- Gestidn tramites del Registro de intereses de concejales

D12- Gestidn del censo caning y censo de animales potencialmente peligrosos, tramitacidn

de expedientes de concesidn de licencias, infraccidn y sancidn

D13- Gestidn de matrimonios civiles y actas

D14- Transeripeidn de las actas de comisiones informativas, Consell eseolar municipal, Junta

Local de Seguridad, Consell Municipal Agrari, Comisidn de escolarizacidn, Mesas de

ﬂuﬁuiém el

D15- Gestidn del cementerio municipal

D16 Tramitacidn y gestion de expedientes de responsabilidad patrimonial del Ayantamiento
reclamacidn de responsabilidad por el Ayuntamiento a terceras.

D17- Revisar los diferentes Boletines Oficiales (BOP, DOCV y BOE] en busca de posibles

subwenciones a solicitar por las Ayuntamientos

D18 Revisar las actas de plenos v juntas de gobierno en cuanto a su traduccidn al valenciano
D13 Tramitacidn de subvenciones solicitadas por el Ayuntamiento de PAP, PPOS, PCR,
juveniud, deportes, cultura, archivos, servicios sociales, ebc.

D20-Expedientes sancionadores, su pracedimients de tramite

D21- Mantenimiento de los contenidos del portal de transparencia

D22- Tramitacidn y gestidn de expedientes contencioso-ad ministrativo. Juzgados

D23- Tramitacidn y gestion de expedientes patrimoniales, venta, publicaciones, tramitacidn
notarial

D24-Tramitacidn protocolo,

D25-Contral de corfespondencia  electrdnica gemeral y  reenviar al  departamento
cofrespondiente

D2&-Decretos de |la Alcaldia, dar formato correspondiente & imprimir en papel oficial para el
Pleno, libro de resoluciones
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Denominacidn del pusstos COORD. ADMINISTRATIVG REGISTRD

N® de puesto | A1012 N© de puestos | 1 SERVICIOS GENERALES
Area

Unidad | SECRETARIA |

Centro I

Misidn del puesto

Realizar tareas administrativas de tramite, colaboracidn, preparacidn, comprobacidn,
actualizacidn, elaboracidn y administracidn de datos, inventario de bienes y materiales,
inspeccidn de actividades, tareas ofimaticas, manuales o de caleulo numérica, de infarmacian
¥ despacho o de atencidn al piblico y otras relacionadas con las anteriores, gue por su

cmﬂEPﬂad, no Sean EEE"‘"' de los CUBFpOS sueerlnresq: del de Eesl.iﬁn,

Funciones principales

A Realizacidn de las tareas administrativas de tramite, que implican cada uno de los actos
administrativos de realizacidn necesaria para la resolucidn de cualguier asunto o expediente
municipal. Realiza tareas complejas de gestibn administrativa gue incuyen decisiones
regladas y no regladas por normas
(B Tareas de colaboracibn necesarias para gue la ramitacion de cualguier asunto @
expediente municipal ne sufra retrase o disfuncidn alguna, para oblener la corfecta
interrelacidn enire los distintos funcionarios implicados en un mismo procedimiento
municipal.

C- Instruccidn, ejecucidn y coordinacidn con otros Tuncionarios, de las tareas gue le asignen
como propias del peesto.

D- Control v coordinacidn del trabajo encomendado & los funcionarios o personal que de
ellos dependa.

E- Emitir informes de recopilacidn o comprobacidn de datos o sobre la existencia o no de
documentos en los expedientes de su drea o departamento.

F- Atencidn al pdblico personal, telefdnica y electrdnicamente y Regisiro peneral de
documentos. Atender la centralita telefdnica.

- Archivo Eeneml del departamento

H- Tareas que suponen la realizacidn de caleulos complejos; funcionamiento de maguinas,

aparatos y programas informaticos. Tareas de apoyo de gestidn adminisirativa a personal

técnico; elabora informes de acuerdo con las instrecciones v bajo la supervisidn de sus

superiores; colabora en el estudio de la normativa aplicable a la actividad propia de la
Pazina o0 de
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administracidn del departamento (baletines oficiales, resoluciones, circulares, etc...}

I- Velar, segin sus posibilidades y mediante el cumplimienio de las medidas de prevencidn
gue en cada caso sean adoptadas, por su propia seguridad y salud en el trabajo v por la de
aguellas oiras personas a las gue pueda afeciar su actividad profesional, a causa de sus acios
¥ omigiones en el trabajo, de conformidad con su formacidn v las instrucciones que se le
indiguen. Con arreglo a su formacion v siguiendo |as instrucciones deberdn, en particular:

1. Usar adecuadamente, de acuerdo con su naturalexa y los riesgos previsibles, las
madguinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas, eguipos de transporie y, en
general, cualesguiera otros medios con los gue desarrollen su actividad.

2. Utilizar correctamente los medios vy equipos de proteccidn facilitados por el
Ayuntamiento, de aceerdo con las instrucciones recibidas.

3. Wo poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamenite |os dispositivos de seguridad
existentes o gue se instalen en los medios relacionados con su actividad o en los lugares
de trabajo en los gue ésta tenga lugar.

4. Informar de inmediato a su superior jerdrguico directo, y a los trabajadores designados
para realizar actividades de proteccidn y de prevencidn o, en su caso, al servicio de
prevencidn, scerca de cualguier situacidn gue, a su juicio, entrafie, por motives
raronables, un riesgo para la seguridad v la salud de los trabajadores.

5. Contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas por la avtoridad competente
para proteger la seguridad y la salud de los trabajadores en el trabajo.

6. Cooperar con el Ayuntamienlo para gue &sie pueda pgarantizar unas condiciones de

trabajo Seguras y no entrafien MiEsEos para Ia Eguﬂmd v salud de los trabajadores.

J- Formarse profesionalmente mediante su participacidn en programas y aclividades
formativas organizadas tanto a nivel interno como externo que redunden en una mejora del
Lervicio, conocimiento del software genédrico de oficinas asi como del software téenico
especifico que sea utilizado en el departamento al gue estd adscrito

K- Informar al superior del estado de ramitacidn de los expedientes a su cargo, distribuir y
supervisar el trabajo de los auxiliares de gestidn administrativa adseritos al departamento en
coordinacidn con el superior, colaborar en la implantacidn de nuevas tecnologias entre el
personal adscrito al departamento y en los distintos procedimientos del mismos, proponer
mejoras en aquellos procedimientos que afecten al departamento

D- REGISTRO

D.1. Coordinacidn administrativa de |a n-l_’lanimcldnl y fumcionamiento del registro general

0.2, Gestidn actuaciones implantacidn administracidn electrdnica en registre

0.3 Gestidn administrativa del Padrdn Municipal

Dd- Compulsa de documentos

D5- Tramitacion de edictos

P
DiE- Tramitacion y gestidn del censo electoral, de poblacidn y vivienda y del padrdn municipal

de habitantes. Control, recepcidn y remisidn de ficheros del padrds al INE y contacio con el
IME para resolucidn de cuestiones en relacién al padrdn. Emitir certificades y volantes de
empadronamiento, bajas de oficio y variaciones mensuales.

O7- Gestidn tramites para Elecciones

DB. Gestidn tributos municipales.

D9- Gestidn del cementerio municipal

D10 Mantenimiento de los contenidos del portal de transparencia

D11- Responsable registro telemdtico entrada y salida con otras Administraciones.

Pizina 70 de
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D12-Control de corespondencia  elecirdnica general y  reeswiar al  depariamento
cofrespondiente

D13-Cualguier otra de categoria y corte andlogo gue le sea encomendada I

FICHA DE FUNCIONES

Denominacidn del puasto JEFE /i UNIDAD PERSOMNAL

Pagina 71 de
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CALIFICACION PUESTD DE TRABAID

Liry 1772017, dw 15 du didembre, de coordinacibn de polldias locale de la Comunital Valerclana OT 99 . PLAZA & EXTINGUNR-

DENOMINACION

& TITULACION 275
B. ESPECIALIZACION 75
. EXPERIENCIA |u:4 75
D. MANDOD |D.3 50
E. RESPONSAEILIDAD |E5 175
F. ESFUERZO INTEL. |r5 100
. ESFUERZD FISICO |G3 50
H. PENOSIDAD |H-1 75
. PELIGROSIDAD ||5 100
1. JORNADA I 200
k. DEDICACION Jka 75
G. DIRECTIVO |L1 0
E50|A+B+C+D+E
00| B+ DHE+F4+ G+ 14E+G
23
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preservar y garantizar los derechas y libertades de los civdadanos,

Se describen en el Anexo de funciones de los puestos de trabajo.

AJUNTAMENT del
Puig de Santa Maria

www.llmigl.u

CALIFICACION PUESTO DE TRABAID

Ly TIr T,

de 13 de didembre. de coordinacion de mldu: locaies de ls Comenilst Velenciana. DT 0 - PLAZA A EXTINGLUIR-

M2 EXPTE

.ﬂurea B. Servicios finalistas Servicio Seguridad Ciudadana y Trafico
Seccin Centra Central Palicia Local

Artividad 10 Seguridad civdadana y trafica

Maturaleza Funcianarial Grupo B

Excala Adminstracidn Especial | Subsccals Servicios especiales

Clase Policia Local Categoria Oficial [Escala ejecutival

Tipa No singularizade Provisidn Los propios sistemas seleccidn
Tipo Jornada Intensiva Horas semanales | 35 horas

Dias trabajo LD Chmpulo anua 15325 horas

Dedicacicn Preferents Incompatibilidad | Baja media

Turnicidad 5 Festividad Si

Nocturnidad |54 Penosidad Baja media

Peligrosidasd Baja media

DIMENS10N JERARQUILCA

|ﬂt&l\ﬂ&ﬁlﬂu"lﬂ§.|‘.‘l&¢!ﬂi" N® subardinados Entre 1y 3 personas

Puestos subordinados Agentes policia local.
Formacién profesional de grado superior o
equivalente,

MNivel B1 Valenciano [requisita)

[Farmisos da conduccion de wahiculos

automovilas v motociclatas (reguisita )

Cursod especializacion

Superior

Estudios grupo titulacidn

Estudios especializacidn

Meritos especilicos

De 13 A 18 meses

Experiencia

Ejercer mando inmediato sobre unidades v ejercer funciones propias del rango con el fin de
preservar y garantizar los derechos y libertades de bos ciedadanos.

Pagina 72 de 128
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preservar y garantizar los derechos y ibertades de los ciedadanos.

S& describen en el Anexo de funciones de los puestos de trabajo.

AJUNTAMENT del
Puig de Santa Maria

CALIFICACION PUESTD DE TRABAID

Superior

DIMENS10M JERAROUICA
Intendente/Inspactor

.ﬂmea B. Servicios finalistas Servicio Seguridad Ciudadana y Trafico
Secciin Centro Central Palicia Local

Actividad 10.5eguridad civdadana y trafico

CARACTERIST1CAS ¥ COND1C10NES

Maturaleza Funcionarial Grupo B

Escala Administracidn Especial | Subescala Servicios especiales

Clase Policia Local Calegoria Oficial (Escala ejecutiva)

Tipo No singularizado Provisidn Los propios sistemas seleccidn
Tipo Jornada Intemsiva Horas sernanales | 35 horas

Dias trabajo LD Camputo anua 15325 horas

Dedicacidn Preferente Incompatibilidad | Baja media

Turnicidad Si Festividad Si

Mocturnidad | S Penosidad Baja media

Peligrosidad Baja media

N¥ subordinados

Entre 1 v 3 personas

Puesiod subordinados

CONOCIMIENTOS ¥ EXPERIENCLA

Estudios grupo titulacidn

Agentes policia local.

Farmacidn profesional de grado superior o

eruivalente.

Estudios especializacidn

Nivel B1 Valenciano (reguisito]

[Farmizos de conduccion da vahiculos

automovilas v motociclatas [raguisito)

Cursos especializacion

Meritos especilicos

Experiencia

De 13 A 1B meses

Ejercer mando inmediato sobre unidades vy ejercer funciones propias del rango con el fin de

preservar y garantizar bos derechos y libertades de los ciedadanos.

Pagina 72 de 128
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Denominacion del puesto OFICIAL POLICIA

NE de puesto B1010- | NF de puestos & Area | SERVICIOS MUNICIPALES
1015

PUESTDE10M4 - Ly 172017, de 13 de dicemiee, de Coorinacin de policies locsies de ks Comenitat vslenciana. DT 57 - PLAZA A EXTINGUIR-

Unidad I SEGURIDAD CIUDADAMNA

Centro POLICIA LOCAL

Misidn del puesto

Programar, coordinar y supervisar la Policia Local con el fin de preservar y garantizar los
derechos y libertades de los ciedadanos. Proteger el libre ejercicio de  los derechos y
liertades y garantizar la seguridad ciudadana, mediante el desempefio de las funciones
atribuidas legalmente, ¥ en todo caso las establecidas en la legislacidn aplicable a la Palicia
Local.

Funciones principales

A- Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad civdadana,
mediante el desempeiio de las funciones atribuidas Ieﬁnlmente

B- Ordenar, sefalizar v dirigir el trafico en el casco urbano, de scuerdo con lo establecido en

las normas de circulacian, Imﬁiﬁﬁn de denuncias, Ellﬂm de ues:arﬁa

C- Intervenic & instruir atestados por accidentes de eirculacidn e infracciones penales contra
la seguridad del trafico dentro del casco urbano. Cusndo se intervenga en accidente gue no
constituya infraccidn penal, se documentard y archivard internamente la actuacidn,
entregando la misma a la autoridad judicial si especificamente la reguiriera.

O- Policia Administrativa en lo relative a ordenanzas, bandos y demas disposiciones
municipales dentro del Ambito de su competencia.

E- Participar en las funciones de Policia Judicial en la forma establecida en &l art. 29,2 de la
Ley Organica 21986 de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad: Ausiliar a los jueces, a los Tribunales
y al ministerio Fiscal en la investigacidn de las infracciones penales y en descubrimiento y
detencidn de los delincuentes | cuando sean regueridos para ello y practicar , por iniciativa
propia o a requerimiento de la Autoridad Judicial, del ministerio Fiscal o de los superiores
jerarquicos, las primeras diligencias de prevencidn y custodia de los efectos, instrumentos o
pruebas del delito, dando cuenta de las actuaciones & los drganos citados o al Cuerpo Policial
gue cormesponda.
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Denominacidn del puesto OFICIAL POLICIA

N® de puesto B1010- | N%de puestos 3 Area | SERVICIOS MUNICIPALES
1015

Unidad I SEGURIDAD CIUDADAMA

Centro POLICIA LOCAL

Programar, coordinar y supervisar la Policia Local con el fin de preservar v garantizar los
derechos y libenades de los civdadanos. Proteger el libre ejercicio de  los derechaos y
libertades y garantizar la seguridad ciudadana, mediante el desempefio de las funciones
atribuidas legalmente, y en todo caso las establecidas en la legislacidn aplicable a la Policia
Local.

Funciones principales

A- Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad ciudadana,

mediante el desemEﬁa de las funciones atribuidas Iﬁalmente

B- Ordenar, sefializar y dirigir el trafico en el casco urbana, de acverdo con lo establecido en

las normas de circulacidn, ImElcié\n de denuncias, E"Eﬁm de descarﬁa

C- Intervenic & instruir atestados por accidentes de circulacidn & infracciones penales contra
la seguridad del trafico dentro del casco urbano. Cuando se intervenga en accidente gue no
constituya infraccidn penal, se documentard y archivard internamente la actuacidn,
entregandao la misrma a la autoridad judicial si especificaments la reguiriera.

O- Policia Administrativa en lo relative a ordenanzas, bandos y demas disposiciones
municipales dentro del Ambito de su competencia.

E- Participar en las funciones de Policia Judicial en la forma establecida en el art. 29,2 de la
Ley Orgdnica 2/1986 de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad: Auxiliar a los jueces, a los Tribunales
y al ministerio Fiscal en la investigacidn de las infracciones penales v en descubrimiento v
detencidn de los delincuentes | cuando sean regueridos para ello y practicar , por iniciativa
propia o a requerimiento de la Autoridad Judicial, del ministerio Fiscal o de los superioraes
jerarquicos, las primeras diligencias de prevencidn y custodia de los efectos, instrumentos o
pruebas del delito, dando cuenta de las actuaciones a los drganos citados o al Cuerpo Policial
que correspanda.
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