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MUNICIPIS

Ajuntament de Xeresa

2025/16135 Anunci de I'Ajuntament de Xeresa sobre l'aprovacio definitiva de la
modificacio de les fitxes 10003, 20001, 10004, 40003 del cataleg de
llocs de treball. Expedient 914/2025.

ANUNCI

Havent conclos el termini d'aprovacio inicial de I'Acord del Ple Municipal de
data 26 de novembre de 2025, sobre la modificacié de les fitxes nim. 10003, 20001,
10004, 40003 del cataleg de llocs de treball.

De conformitat amb alld que s'ha fixat en el article 127 del Text Refds 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
publicacié integra de Il'esmentada modificacié de les fitxes niam. 10003, 20001,
10004, 40003.

VEURE ANNEX

Xeresa, 30 de desembre de 2025.—L'alcaldessa-presidenta, Ana Isabel Peird
Canet.
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NUMERO DEL PUESTO DE TRABAJO: | 10003
DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO: | ADMINISTRATIVO/A I

SUPERIOR JERARQUICO: | SECRETARIO/A —INTERVENTOR/A
Unidad/Servicio: | SECRETARIA GENERAL

Titulares: | 2 (1 plaza vacante) Grupo: | C1
Subordinados: (I?:gtﬁ]r:;iiendo gel Escala: | Administracién General
37,5 h semanales de Subescala: | Administrativa
Horario: g;cl)gledio en computo Tipo: | No singularizado

Provision: | O/C/CO

Tipo de jornada: | Jornada intensiva Movilidad | Si(plazavacante)
Interadministrativa’ | P1/P2

Bachiller Superior,

Dependencias Requisitos de titulacién | Técnico de Formacién
Centro laboral: pen q e A . s
municipales académica: | Profesional o titulacién
equivalente

Responsabilidades generales:

¢ Ejercer las funciones propias de la subescala administrativa correspondiente a
su unidad o departamento.

Tareas generales mas significativas:

1. Responsable de la coordinacién administrativa de su departamento en ausencia de un superior

2. Preparacién y tramitacién administrativa de expedientes del servicio en el que realicen sus
funciones desde su inicio a su finalizacion.

3. Redaccién de oficios, providencias, escritos de invitacion, notificaciones y otros
documentos administrativos.

Realizacién de informes varios bajo la supervision del superior jerarquico.

Gestién administrativa de los tramites derivados de las reclamaciones y sugerencias de los usuarios.
Realizacién de borradores de resolucion bajo la supervision del superior jerarquico.

Comunicacioén con otros departamentos municipales en gestiones y tramites administrativos varios.

Revisién y despacho de correspondencia.

© © N o 0 &

Colaborar con su jefatura inmediata en la coordinacién de trabajos y colaborar en la
racionalizacion de estructuras y sistemas de trabajo, en la simplificacion y normalizacion de
procedimientos e impresos y en la implantacion de acciones de modernizacién y de
administracion electrénica; y utilizar todas las herramientas y plataformas informaticas
correspondientes en cada unidad.

10. Atencién a concejales: correspondencia, tramitacion de entrevistas, peticiones,
contestacion de escritos, tramites protocolarios...

11. Archivo de documentacion y elaboracién de estadisticas.

1 Puesto Administrativo Il. Plaza vacante abierta a otras Administraciones Publicas; P1 Todas las
Administraciones Publicas (Administraciéon del Estado, Comunidades Auténomas, Administracién Local y
otras Universidades), P2 Personal de escalas propias del Ayuntamiento o de otros cuerpos o escalas con
destino en el Ayuntamiento de Xeresa.

(A

XERESA
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12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.
24.

b@’ Valencia

Atencion al publico en aquellos expedientes gestionados por su servicio en los que el
interesado/a se vea afectado/a.

Atencién presencial, telematica y telefonica a los trabajadores a usuarios internos y
externos del servicio. contestando a solicitudes de informacion, quejas, dudas o
sugerencias. Traslado de dichas cuestiones a superiores jerarquicos.

Tramitacién y atencién a los requerimientos o solicitudes de informacién de organismos
externos relacionadas con el servicio.

Redaccion de oficios y escritos varios, acordes con su categoria profesional, solicitados por
superiores jerarquicos y técnicos. Traslado a su destinatario.

Apoyo administrativo y tramitacion de los expedientes de la policia local.
Esfuerzo fiscal y tipos impositivos, remision al MINHAP

Apertura y tramitacién de expedientes del cementerio y su respectiva gestion.
Gestion administrativa del padrén municipal.

Tramitacién de expedientes de animales potencialmente peligrosos.

Iniciacion de expedientes de ocupacion de via publica, de expedientes sancionadores, de
restauracion de la legalidad, etc., bajo supervisién de los técnicos responsables.

Control de la exposicion publica de los edictos y anuncios en el Tablén de anuncios,
emisién de certificaciones y remisiones a los boletines oficiales; BOP, DOCV y BOE para
su publicacion. Publicacion en el portal de transparencia del Ayuntamiento de las
ordenanzas municipales y reglamentos.

Gestion administrativa del catastro municipal.

Elaborar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sean encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido/a.

Tareas especificas en funcidn del departamento destino:

25.

26.

27.

28.
29.

30.

URBANISMO y ACTIVIDADES

Realizacién de todo tipo de trdmites administrativos, elaboracion de informes de
procedimientos y procesos y archivo de documentos relacionados con urbanismo y
actividades.

Tramitacién integra de los expedientes del departamento de urbanismo y actividades;
incoacion, revision de documentacion, solicitud de informes a técnicos municipales y otras
administraciones, redaccion bajo la preceptiva supervisién de informes e instruccion del
expediente; requerimientos o subsanaciones.

Tramitacién de administrativa de expedientes para licencias de obras, de actividad, asi
como de 12 y 2° ocupacion. Realizar las liquidaciones de tasas e ICIO

Tramitacién administrativa de expedientes de viviendas turisticas.

Instruccion de expedientes de ocupacion de via publica, de expedientes sancionadores,
de restauracion de la legalidad, etc., bajo supervision de los técnicos responsables.

Coordinacion con el resto de los departamentos municipales asuntos relativos a procesos,
liquidaciones, tramites y/o ordenanzas que afectan a expedientes gestionados por
urbanismo y actividades.

Gestion administrativa de los expedientes relacionados con el poligono industrial.

(A
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32. Tareas administrativas segun las necesidades, incluyendo atencion telefonica, responder
al correo electronico y a las consultas de los superiores y trabajadores.

- RECAUDACION

33. Gestion del procedimiento de recaudacion. Elaboracion del calendario fiscal anual.

34. Bajo la supervision de su superior jerarquico, liquidacion de plusvalias, preparacion de la
liquidacion de tributos y de gestién tributaria, emision de notificaciones y cobro.

35. Recaudacion tributos municipales, atencion al publico y elaboracion de recibos.
Liquidacién de tasas, precios publicos e impuestos.

36. Comunicacion a interesados de recibos impagados. Gestion administrativa de diligencias de
embargo.

37. Actualizaciéon y mantenimiento de los padrones fiscales.

38. Modificacién de las ordenanzas fiscales.

Tareas especificas en funcién del departamento destino:

- SECRETARIA

1. Gestién documental de los Organos Colegiados; Plenos, Comisiones Informativas y Juntas
de Gobierno. Convocatoria de las sesiones, recopilacién de informacion, elaboracion de
acuerdos plenarios, transcripcion de Plenos y Decretos. Archivo de las resoluciones.

2. Realizacién de expedientes administrativos de aprobacién de convenios, bajo las
instrucciones y coordinacion del jefe del departamento.

3. Publicacién de contratos menores en la plataforma de contratacion del sector publico

NUMERO DEL PUESTO DE TRABAJO:
DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO:

20001
AGENTE DE EMPLEO Y DESARROLLO LOCAL

SUPERIOR JERARQUICO: | SECRETARIA/INTERVENCION
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Unidad/Servicio: [ SERVICIOS SOCIALES
Titulares: | 1 Grupo: | A2
Subordinados: | 0 Naturaleza Juridica: | Funcionario
37,5 h semanales de Escala Administracion
Horario: | promedio en computo especial
anual Subescala | Técnica
Tipo: | No singularizado
Tipo de jornada: | Jornada intensiva Provision: | O/C/CO
. | Dependencias Requisitos de titulaciéon | Grado en derecho o
Centro laboral: municipales académica: | titulo equivalente

www.Xeresa.es

(A
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Responsabilidades generales:

. Colaboracion en la promocion econémica de la zona y la implantacion de politicas activas
de empleo, orientadas a la generaciéon de empleo y actividad empresarial.

. Gestion de subvenciones.

. Tejido asociativo local

Tareas mas significativas:

1. Revisién diaria de las publicaciones de las convocatorias de subvenciones en el BOP,
DOGV y BOE. Estudio de la orden y convocatoria para analizar su viabilidad e
implementacién en el municipio, para su posterior propuesta.

2. Subvenciones corrientes. Inicio, tramitacién, control, seguimiento y posterior justificacion.
Elaboracion de memorias de inicio, documentacién de inicio necesaria, coordinacion de
areas, posibles requerimientos, documentacion justificativa en tiempo y forma. Control de
tiempos para atender a los diferentes plazos.

3. Subvenciones de fomento de empleo. Inicio, tramitacion, control, seguimiento y posterior
justificacién. Elaboracién de memorias de inicio, documentacién de inicio necesaria,
coordinacion de areas, posibles requerimientos, documentacion justificativa en tiempo y
forma. Control de tiempos para atender a los diferentes plazos.

4.  Subvenciones del Plan de Inversiones de la Diputacion de Valencia. Inicio, tramitacién, control,
seguimiento y posterior justificacion. Se desglosan en varias obras/servicios solicitados.
Elaboracion de memorias inicio, documentacion de inicio necesaria, coordinaciéon de areas,
posibles requerimientos, documentacion justificativa en tiempo y forma. Control de tiempos para
atender a los diferentes plazos.

5.  Procesos de seleccion del personal estructural de la Administracién. Inicio y
desarrollo de los procedimientos de seleccién del personal laboral fijo o funcionario
de carrera. Confeccion de informes juridicos, bases de seleccion, y resto de
documentacién del expediente. Engloba inicio y desarrollo de procesos de provisiéon
de puestos de personal funcionario.

6. Procedimientos de admisién de alumnado infantil y primaria en actividades
extraescolares organizadas por el Ayuntamiento para periodos no
lectivos/vacaciones escolares (escoletas). Elaboracién de bases, recepcién
documentacién y desarrollo del expediente administrativo derivado.

7.  Orientacion laboral y herramientas web para el empleo. Atencién personalizada a los
usuarios del servicio de AEDL sobre renovacién del DARDE vy servicios de auto
entrevista para la actualizaciéon de los perfiles en el LABORA. Acciones sobre
busqueda activa de empleo

8.  Asesoramiento técnico y atencién personalizada a los emprendedores y empresarios del
municipio. Apoyo mediante técnicas de consultoria empresarial, ayudas para nuevos
empresarios/autbnomos.

9. Colaboracion con LABORAY “Acord Territorial per a 'Ocupacio” para el desarrollo de politicas
activas de empleo de acuerdo a directrices y Ordenes de implantacion.

10. Gestion y trabajo en redes con AEDL de otros municipios, “Xarxa en red” y asistencia a jornadas de
formacién continua.

11 Tejido asociativo local: Ayuda para la creaciéon de una nueva asociacion en el
municipio, asesoramiento y resolucién de dudas. Responsable del registro
municipal de asociaciones.

12 Gestion y control de ayudas otorgadas a los estudiantes de la localidad, tramitacion
integra de los expedientes correspondientes.

(AT
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13 Control de la exposicion publica de los edictos y anuncios en el Tablén de anuncios,
emision de certificaciones y remisiones a los boletines oficiales; BOP, DOCV y BOE para
su publicacién. Publicacién en el portal de transparencia del Ayuntamiento.

14 Elaborar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la
cual haya sido propiamente instruido.

NUMERO DEL PUESTO DE TRABAJO: | 10004
DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

SUPERIOR JERARQUICO: | CONCEJALIA DE CULTURA
Unidad/Servicio: | OTROS SERVICIOS

Titulares: | 1 (VACANTE) Grupo: | C2
Subordinados: | 0 Naturaleza Juridica: | Funcionaria
37,5 h semanales de Escala Administracion
Horario: | promedio en cdmputo general
anual Subescala | Auxiliar
Tipo: | No singularizado
Tipo de jornada: | Jornada intensiva Provision: | O/ C/CO
Titulo de graduado en
ESO, titulo de
Centro laboral: Dependencias Requisitos de titulacién qumacién Profesional
| municipales académica: | Basico.

Responsabilidades generales:

e Ejercerlas funciones propias de la subescala auxiliar correspondientes a su departamento.

Tareas mas significativas:

1. Atencion al publico en aquellos expedientes gestionados por su servicio en los que el
interesado/a se vea afectado/a.

2. Atencién presencial, telematica y telefénica a los trabajadores a usuarios internos y externos
del servicio. contestando a solicitudes de informacion, quejas, dudas o sugerencias. Traslado
de dichas cuestiones a superiores jerarquicos.

Gestion del registro municipal de entradas y salidas.
Seguimiento de las agendas a los técnicos de departamento.

Redaccion de oficios, providencias, notificaciones y otros documentos administrativos.
Traslado a su destinatario.

Comunicacion con otros departamentos municipales en gestiones y tramites administrativos varios.

Cumplimentar documentacién en los diferentes modelos oficiales, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

(A
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8. Revisién y despacho de correspondencia. Preparacion de correspondencia; direcciones,
etiquetado, clasificacion, colocacién en sobres. Entrega a Correos para su remision postal.

9. Envio de comunicaciones, correo electronico o fax a ciudadanos, empresas o instituciones.

10. Tareas propias de gestién de documentacion en general; ordenacion y clasificacion del archivo,
impresion de documentos, fotocopias, escaneado u otras tareas relacionadas cuando asi sea
solicitado por los servicios. Archivo de documentacion.

11. Procesary registrar informacion en bases de datos y aplicaciones informaticas.
12. Tramitacién a usuarios de la firma digital (punto PRU).

13. Gestion administrativa de los expedientes relacionados con las fiestas locales; declaraciones
responsables de los organizadores, permisos, informes de los técnicos municipales, seguros,
siniestros y desperfectos.

14. Ejercer como secretario/a del registro civil y del juzgado de paz.

15. Ejecutar labores administrativas propias del departamento de secretaria e Intervencién que
sean encomendadas por el superior jerarquico.

16. Elaborar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sean encomendada y para la cual
haya sido previamente instruido/a.

NUMERO DEL PUESTO DE TRABAJO: | 40003
DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO: | OPERARIO/A DE OBRAS Y ELECTRICIDAD

i .| ENCARGADO/A DE OBRAS Y
SUPERIOR JERARQUICO: MANTENIMIENTO

Unidad/Servicio: | SERVICIOS GENERALES. OBRAS Y
nidad/senvicio: | pANTENIMIENTO

Titulares: | 1 Grupo: | C2/AP
Subordinados:

37.5 h semanales de Naturaleza Juridica: | Personal laboral

Horario: | promedio en computo
anual Tipo: | No singularizado

Tipo de jornada: | Jornada intensiva Provision: | O/ C/CO

No se exige estar en
posesion de ninguna
titulacion previstas
en el

sistema educativo

Requisitos de titulacion
Instalaciones académica:

Centro laboral: L
municipales

Requisitos especificos | Carne de conducir C

Responsabilidades generales:

. Servicios de mantenimiento de todo el término municipal, edificios publicos y cementerio.
. Limpieza del casco urbano.

(A
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Tareas mas significativas:

15. Realizacién de trabajos de mantenimiento, reparacién, limpieza y obras varias en las
instalaciones municipales en general.

16. Recogida de residuos en espacios urbanos y transporte al punto general de recogida.
17. Limpieza de espacios urbanos.

18. Tareas de coordinacion, organizacién de los trabajos, supervision y relaciones con empresas
externas.

19. Instalacién y mantenimiento de mobiliario urbano en el municipio; sefiales, papelera, bancos, vallas...

20. Limpieza de jardines, cuidado de arbolado (poda, pulverizacioén, etc.) y riego de arboles y
plantas, asi como instalacién de sistemas de riego localizado o por aspersién.

21. Preparacién de espacios y locales para la realizacién de actos de interés publico realizando
las siguientes tareas; montaje y desmontaje de entarimados, preparacién de escenarios,
colocacion de sillas, montaje y desmontaje de carpas, colocacion de moquetas y
sefalizacion de espacios.

22. Trabajos en altura, poda, reparacion de fachadas, etc. Manejo de herramientas y soportes
adecuados para estas tareas; camion cesta, escaleras, elevadoras o andamios.

23. Mantenimiento de parques infantiles. Se incluyen tareas de reparacién y montaje de
columpios, asi como de instalacién de mobiliario urbano diverso en los parques.

24. Mantenimiento de la maquinaria y herramienta de trabajo, mantenimiento y organizacién de
los almacenes y de locales municipales. Supervisién del estado de vehiculos municipales.

25. Apoyo al resto de departamentos municipales en la realizacion de tareas propias de su categoria.

26. Transporte de personal y de material para la realizacion de las anteriores tareas.
Conduccion de vehiculos en caso necesario.

27. Mantenimiento del cementerio, colaboracién con la empresa externa de prestacion servicios
funerarios y sustitucion puntual en las tareas propias que realiza la empresa encargada en
caso de necesidad.

28. Realizar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sean encomendada y para la
cual haya sido previamente instruido.

Tareas especificas en funcion del departamento destino:

- ELECTRICIDAD
1. Cambio de iluminarias de viales
. Subsanar averias electricas de edificios i instalaciones publicas
. Mantenimiento de iluminarias publicas y cuadros de distribucion
. Mantenimiento eléctrico e iluminacion edificios publicos
Mantenimiento control de accesos
. Mantenimiento e instalacion de redes de voz y datos

. lluminacién de ornamental

©® N O g N W N

. Control de presupuestos y proveedores
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